BURMISTRZ
MIASTA i GMINY :
DEBRZNO ZARZADZENIE Nr 167.467.2016

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01 lipeca 2016 roku

w sprawie: wprowadzenia instrukeji gospodarowania, ewidencji 1 amortyzacji sktadnikami
majgtkowymi oraz zasad odpowtedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta i Gminy Debrzno oraz dla Centrum Uslug Wspdlnych oraz ustalema stawek
amortyzacyjnych dla poszczegélnych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwalych.

4

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 poz. 446 z poézn. zm. ) majac na uwadze tres$¢ art. 16 a — 16 m ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz .U. 2014 poz. 851 z pom.
zm. , art. 4, art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei ( Dz.U.2013 poz. 330
z pdzn. zm.), ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.2013 poz. 885
z poZn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( Dz. U. Nr 242, poz. 1622) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie gospodarowania, ewidencji i amortyzacji
skiadnikami majatkowymi 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ stawki amortyzacyjne dla poszczegélnych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostalych srodkow trwalych zgodnie z zatgeznikiem Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia
21 maja 2012 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji gospodarowania, ewidencji i amortyzacji
sktadnikami majatkowymi oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie
Miasta i Gminy Debrzno oraz ustala si¢ stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych $rodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkdéw trwalych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU Em’r RZ
ojctech Kallas

{
RADci._EgWNY

Vomasz Wilicks




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 167.467.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
Z dnia 01 lipca 2016 roku

Instrukcja
w sprawie gospodarowania, ewidencji

i amortyzacji skladnikami majatkowymi

oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno oraz
| dla
Centrum Uslug Wspolnych
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Rozdziat 1. Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig:

1. Ustawa. o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r (tj Dz. U. z 2013 poz. 330 z pézn.
zm,) .

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.2013 poz. 885 z pdzn.
zm.), '

3. Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (Dz .U. 2014
poz. 851 zpbém. zn),

4, Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych ( Dz. U. Nr 242, poz. 1622),

5. Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r. (Dz. U z 2016, poz. 446)

Rozdzial 2. Zasady ogélne

§2
llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- gminie — oznacza to Miasto i Gmine Debrzno,




- jednostce - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Debrzno oraz Centrum Ustug Wspdlnych,
- kierowniku jednostki - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno,
- ksiggowym - oznacza Skarbnika Gminy.

§3
1. Majatek jednostki stanowig:
a) srodki trwale,
b) pozostale srodki trwale w uzywaniu,
¢) wartosci niematerialne i prawne (.,podstawowe™ i ,,pozostale™).

§4
1. Wyceny $rodkow trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci. Warto§¢ bilansowg $rodkéw trwalych pomniejszaja odpisy
umorzeniowe 1 amortyzacyjne , z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury , ktorych si¢ nie
umarza. Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane na podstawie decyzji
wlasciwego organu wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

§5
1. Za $rodki trwale uwaza si¢ skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowos$ci oraz §rodki trwale stanowigce wlasno$é gminy, w stosunku do ktérych
jednostka wykonuje uprawnienia wiladcicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

2. W dokumentacji przyjetych zasad (polityki ) rachunkowosci dla jednostki przyjeto
zasadg, 1z do $rodkéw trwalych zaliczane sg skladniki majatkowe, ktorych wartosé
przekracza kwote 3.500 zlotych brutto, a takze zespoly komputerowe bez wzgledu na ich
wartos$¢ poczatkowa, ktore sa przeznaczone na potrzeby whasne jednostki.

Bez wzgledu na wartos¢ do srodkéw trwatych zalicza sie grunty, budynki i budowle.
oraz $rodki transportu.

3. Przez $rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok, kompletne,
zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania i przeznaczone na potrzeby
jednostki lub oddane do uzywania na podstawie najmu. dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze i stanowigce wlasnos¢ jednostki.

§6

1. Wartosc¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w sytuacji prawem
przewidziane;.

2. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych moze nastgpi¢ o rdwnowartosé
kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

3. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji, o ktorej mowa w § 4.

4. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

. §7
1. Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, za ktorg uwaza si¢:
a) w przypadku zakupu — cene ich nabycia lub zakupu (art.28 ust.2 ..ustawy™)



zwigkszong o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek
akcyzowy oraz inne oplaty zwigzane z nabyciem, koszty transportu i zaladunku,
koszty montazu,
b) srodki trwale stanowigce wlasnos$¢ gminy otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wyceniane w wartosci okreslonej
w decyzji , uchwale organu,
¢) otrzymane w formie spadku lub darowizny od innych podmiotéw, wycenia sie
w wartosci ustalonej przez darczynce w umowie darowizny lub umowie
nieodplatnego przekazania. Jezeli darczynca nie wskaze wartosci, to przyjmuje
si¢ warto$¢ rynkowg w dniu nabycia /otrzymania/ na podstawie uzyskanej i
ekspertyzy, z uwzglednieniem dotychezasowego zuzycia w przypadku $rodkow
uzywanych,
d) ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajace]
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak, na podstawie uzyskanej ekspertyzy,
uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkows i ewentualne dotychczasowe
zuzycie.
. Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji, adaptacji
lub modemnizacji), to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, ustalona w sposéb wyzej
podany, powigksza si¢ o sum¢ wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na
nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia
przekracza kwote 3.500 zlotych.
. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkoéw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku budzetowym
przekracza kwote 3.500 zlotych i wydatki te, powoduja wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania, mierzonej
w szczegolInodei okresem uzywania, zdolnoscia wytwdrcza, kosztami ich eksploatacji.
. W przypadku ulepszenia nastepujacego réwnoczesénie z prowadzonym remontem wartoéé
ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur, wydzi¢clajgc zwigzane z remontem koszty.
Jezeli takie wydzielenie kosztéw remontu nie jest mozliwe, to calos¢ kosztow
przeprowadzonych robdét kwalifikuje si¢ jako dotyczacych ulepszenia.

§8 ;
. Podstawowe $rodki trwate umarza sie stopniowo przy zastosowaniu stawek d
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.
Umorzenie okresla stopien zmniejszenia wartosci srodkow trwatych wskutek ich
fizycznego i ekonomicznego zuzycia od momentu przyj¢cia do uzywania z
uwzglednieniem zasad okreslonych wust.213

Umorzenie przedstawia réwnowartosé zuzycia srodkow trwalych, ktéra koryguje ich
wartoé¢ poczgtkowa (brutto).

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sic miesi¢cznie pod datg ostatniego dnia miesigca
zgodnie z planem amortyzacji stanowiacym zalgeznik nr 2,

Naliczone umorzenia i amortyzacje zapisywane sa w ksiedze gléwnej w oparciu o wydruk
z programu komputerowego Gmina II - ,Majatek trwaly” raz na kwartal,

. Nowo przyjete podstawowe srodki trwale umarza sie poczawszy od nastepnego miesiaca
po miesiacu, w ktérym przyjgto je do uzytkowania. Zakonczenie amortyzac)i nastepuje

w momencie zréwnania wartosci odpiséw umorzeniowych z wartoécia poczatkowa
srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego




a)

<)
d)

€)

g)
h)

niedoboru.

Grunty i dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.

Wartos$¢ poczatkowa podstawowych srodkow trwalych i dotychczasowe odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w odr¢bnych przepisach, a wyniki aktualizacji przenoszone sa na fundusz.

§9
Ewidencje ksiegowsa srodkéw trwalych w jednostce prowadzi wyznaczony pracownik
ds. gospodarki materiatowej (zgodnie z zakresem czynnosci), w programie
komputerowym Gmina II - ,,Majatek trwaly”, zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwalych
opracowang przez GUS w podziale na grupy, podgrupy 1 rodzaje.
Faktury, rachunki na podstawie ktorych dokonano zakupu srodkéw trwalych podlegajg
optsowt o wprowadzeniu §rodkow do ewidencji ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych
ze wskazaniem komu przekazano $rodki do uzytkowania. Na dowodach zakupu nalezy
umiesci¢ klauzule o tresei :
.. Wpisano do ksiegi inwentarzowej srodkow trwalych klasyfikacja srodkow trwalych, nr
inwentarzowy, data i podpis osoby dokonujqcej wpisu”,

§ 10 ;
Pozostale Srodki trwale w uzywaniu to srodki trwale, ktorych zakup finansowany jest ze
srodkow na wydatki biezace i ktdre wycenia sie wg cen zakupu brutto tj. lacznie
z podatkiem VAT lub ceny netto (podatek VAT podlegajacy odliczeniu).
Otrzymane od innej jednostki w wartosci okreslone_] w decyzji dancj Jednostkl
Otrzymane w formie darowizny wycenia sie na poziomie aktualnych cen nabycia
frynkowych/, chyba ze umowa darowizny okresla t¢ wartos¢.
Pozostale §rodki trwale, umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania:
meble — bez wzgledu na wartosé,
pozostale srodki trwale o wartosdci nie przekraczajacej wielkosci 3.500 zl. ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa obejmuje sie bez wzgledu na wartosé, nastepujace
rodzaje pozostatych srodkéw trwalych:
meble biurowe,
sprzet audiowizualny,
aparaty fotograficzne, kamery,
komoérkowe aparaty telefoniczne,
odkurzacze,
urzadzenia komputerowe,
biurowy sprzet techniczny,
sprzet elektroniczny.
Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych srodkdw
trwalych , nalezy opisa¢ komu przekazano érodek do uzytkowania oraz zamiescié
klavuzule ,,Wpisano do ksiggi inwentarzowej pozostalych srodkow trwalych nr
inwentarzowy . ...pokdj nr ...... ” data i podpis osoby dokonujgqcej wpisu.



5. Niektére rodzaje pozostalych srodkéw trwalych o wartoéci do 500,00 zlotych brutto
podlegaja ewidencji iloSciowej 1 spisywane sa w koszty pod data zakupu, a sg to:

a) sprzet dekoracyjny — firanki, zastony, lustra, obrazy, tablice,

b) sprzet w pomieszczeniach — aparaty telefoniczne, kalkulatory, naczyma, sprzet sportowy

¢) grzejniki, czajniki, wieszaki drewniane i metalowe, wentylatory 1 inne,

d) inne $rodki, ktdre sa objete szczegbdlowa ewidencja imienna, np. odziez robocza, stroje
sportowe, '

6. Nie podlegaja ewidencji:

a) drobny sprzet taki jak : kwietniki , kwiaty, wazony, doniczki, kosze, lampy, zyrandole,
drobne ksiegujac w koszty w dniu wydania do uzytku i

b) zakupione pozostale srodki trwale i zamontowane — przytwierdzone w sposéb trwaty do
$cian , podiog np. wykladziny, dywany, umywalki, armatura we.

7. Na fakturach, rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostaltych srodkow
trwatych (wyposazenia), ktére podlegaja pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytkowania oraz zamiescié¢ klauzule
o tresci:
~Wpisano do ewidencji ilosciowej, pokdj, biuro nr ....., poz. ......,” data i podpis osoby
dokonujgcej wpisu. o

8. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa i ilosciowa prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika ds. ksiegowosci materialowe;

§11
1. Zakupione ksiazki i wydawnictwa do uzytku shuzbowego, podlegaja ewidencji
w podrecznej ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez inspektora ds. ksiggowosci

materialowe;j.
Na dowodach zakupu ksiazek i wydawnictw winna by¢ zamieszczona klauzula:
wWpisano do ewidencji/rejestru biuro nr ...... POL ......, ” data, podpis osoby

dokonujgcej wpisu.
§12

1. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw
trwatych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu
przy_| ecia do uzywania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym
niz 1 rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki zwiazane
z prowadzeniem przez nia dzialalnosci gospodarczej lub do oddania w uzywanie na
podstawie stosownej umowy.

2. Do wartosc) niematenialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegoéInosci licencje na
programy komputerowe {oprogramowanie uzytkowe, ktére moze samodzielnie pehié
funkcje uzytkowe) oraz autorskie prawa majatkowe, licencje.

3. W przypadku nabycia licengji, ktdra zezwala na uzytkowanie programu komputerowego
przez okres krotszy niz 1 rok, wydatki poniesione na zakupiony program umarza si¢
jednorazowo w miesiagcu przyjecia programu do uzywania w wysokosci 100% wartosci
poczatkowe;j.

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzsze) niz 3.500 z1. podlegaja
umorzeniu stopniowemu wg stawek amortyzacyjnych i zasad okreslonych jak dla
$rodkéw trwalych opisanych w § 8 pkt.2. i zgodnie z zalacznikiem Nr 17.
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Rozdzial 3. Ewidencja finansowo - ksiegowa
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Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci rownej i nizszej od 3.500 zi. zakupione ze
érodkéw na wydatki biezace podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesiacu przyjecia
do uzywania.
Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej ponizej 500,00 zl yymuje si¢
tylko w ewidencji ilosciowe], spisujac w koszty pod datg zakupu.
Podmiot sprzedajacy prawo do programu komputerowego moze oddzielnie okreslié :
wartosé poszcezegdlnych skladnikéw, tj. warto$¢ licencji, warto$¢ nosnika wraz i
Z oprogramowaniem i wartoéé¢ dokumentacji. i
Ustalajge warto$¢ poczatkowa nabytego prawa lub licencji do korzystania z programu |
komputerowego, nalezy uwzgledni¢ wartos¢ zakupu samego prawa lub licenciji.
W przypadku, gdy dodatkowo ponoszone sg koszty wdrozenia oprogramowania T
komputerow, wartos¢ poczatkowa obejmuje rowniez koszty zwigzane z zakupem '
i przystosowaniem sktadnika majatku do stanu zdatnego do uzywania, takie jak montaz,
instalacja i uruchomienie.
Oprogramowanie komputerowe pozyskane w formie darowizny zaliczone powinno by¢
do wartosci niematerialnych i prawnych jezeli:
oprogramowanie jest dostarczone w peinej wersji o okresie wykorzystania powyzej
1 roku, w pelni funkcjonalne. Za oprogramowanie tego typu nie moze by¢ uznana l
aplikacja w wersji demo, edukacyjna, itp., i
oprogramowanie przeznaczone jest do uzytku na potrzeby jednostki i wgrane zostalo na
nosniki urzadzen elektronicznego przetwarzania danych wykorzystywane w jednostce,
oprogramowanie zostalo zarejestrowane u producenta, zgodnie z jego wymaganiami.
Licencja oznacza udzielenie przez podmiot, ktéremu przystuguje prawo do dobra
o charakterze niematerialnym, upowaznienia do korzystania z tego prawa przez inny
podmiot na uzgodnionych warunkach. Przedmiotem uméw licencyjnych sg dobra
niematerialne, wymienione w prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz w ustawie
wynalazczoéci. Réznice migdzy licencjami autorskimi a wynalazczymi wynikaja
z istotnych zasad ochrony tych praw. Ochrona praw wynalazczych uzalezniona jest od
urzedowej jednostki patentowej, natomiast ochrona praw autorskich i pokrewnych nie
jest zwigzana z podobnymi czynnosdciami urzedowymi. i

e
ti

§13
Do ewidencji ksiegowej srodkéw trwalych shuzy konto 011 ,,Srodki trwale” -
uwzglednione w Zaktadowym Planie Kont jednostki.
Na koncie 011 ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowa stanu oraz zwigkszenia
i zmnigjszenia wartosci poczatkowych tych srodkow trwalych, ktére s3 umarzane
stopniowa.
Ewidencjonowane na koncie 011 podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze Srodkdéw
pieni¢znych, klasyfikowanych jako wydatki na $rodki trwale w budowie (inwestycje)
i zakupy na $rodki trwale w budowie (inwestycyjne} jednostki budzetowe} w zaleznoscn
od zrodia finansowania.
Do syntetycznego konta 011 prowadzi si¢ urzadzenia analityczne w podziale na grupy



zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych — technika komputerowa — oprogramowanie
Gmina I[ - ZETO Koszalin

. W sytuacji gdy jednostka wprowadzajac do uzywania okreélony skladnik majatku nie
przewidzi, ze bedzie on uzytkowany w okresie dtuzszym niz jeden rok 1 w zwiazku

z tym nie zaliczy go do podstawowych srodkéw trwalych, to w pierwszym miesiacu,

w ktérym ten rok uplynal, jednostka ma obowigzek zaliczy¢ go do podstawowych
srodkéw trwalych przyjmujac go w cenie nabycia.

. Szczegolowe zasady ewidencji ksiegowej na koncie 011 zawarte s3 w Zakladowym
Planie Kont jednostki.

§14
Do ewidencji ksiegowej pozostatych srodkow trwatych stuzy konto 013 ,,Pozostale
$rodki trwale w uzywaniu” — uwzglednione w Zakladowym Planie Kont jednostki.
. Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowsg stanu oraz zwiekszenia
i zmniejszenia wartosci poczatkowych tych srodkow, ktore sa umarzane jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzywania.
. Srodki ewidencjonowane na koncie 013 finansuje sic ze $srodkéw na wydatki biezace
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego obiektu, ktére finansuje
si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze Srodkdw na érodki trwale w budowie (inwestycje).
. Do syntetycznego konta 013 prowadzi si¢ analityczne urzadzenia w podziale na grupy
statystyczne srodkéw trwalych — technika komputerows — oprogramowanie Gmina Il —
ZETO Koszalin |
. Szczegblowe zasady ewidencjonowania ksiegowego na koncie 013 zawarte sa
w Zakladowym Planie Kont jednostki.

§ 15

Do ewidencji ksiegowej pozostalych §rodkéw trwalych stuzy konto 014 ,Zbiory
biblioteczne ” — uwzglednione w Zakladowym Planie Kont jednostki.

. Nakoncie 014 ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowsa stanu oraz zwigkszenia

i zmniejszenia wartosci poczatkowych zbiorow bibliotecznych , kiore s umarzane
jednorazowo w miesigeu przyjecia do uzywania.

. Srodki ewidencjonowane na koncie 014 finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace

. Do syntetycznego konta 014 prowadzi si¢ analityczne urzadzenia celem przypisania do
odpowiedniego pracownika — technika reczng w podrecznej Ksiedze Inwentarzowej
Szczegblowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 014 zawarte sg

w Zakladowym Planie Kont jednostki.

§ 16

. Do ewidencji ksiegowe] ,.podstawowych™ wartosci niematerialnych i prawnych shazy
konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” — uwzglednione w Zakladowym Planie
Kont jednostki.

. Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkows stanu, przychodu 1 rozchodu
wartoscl niematerialnych i1 prawnych, ktére sg umarzane stopniowo 1 jednorazowo.

. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartosé¢ poczatkowa przekracza



kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych, finansuje sie ze
srodkow pieni¢znych klasyfikowanych jako wydatki na zakupy inwestycyjne jednostki
budzetowe) w zalezno$ci od Zrodet finansowania.

4. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa jest nizsza
od kwoty ustalonej w ustawie o podatku dochodowym, finansuje si¢ ze $rodkéw na
wydatki biezace t umarza jednorazowo.

5. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczagtkowej ponizej 500,00 zi. umarza sie
jednorazowo, wprowadzajac je do ilosciowej ewidencji pozabilansowe;.

6. Do syntetycznego konta 020 prowadzi sie szczegbélowa ewidencje analityczna,
poszczegolnych skladnikéw wartodei niematerialnych 1 prawnych z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie 072, a takze rozliczenia 0séb odpowiedzialnych za
ich stan.

7. Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczony
pracownik ksi¢gowosci — inspektor ds. ksiegowosci materialowej (zgonie z zakresem
czynnosci).

8. Szczegdlowe zasady ewidencjonowania ksiegowego na koncie 020 zawarte s3
w Zakladowym Planie Kont jednostki.

A

§17
1. Skladniki majatkowe otrzymane z zewnatrz, na podstawie umowy uzyczenia,
w stosunku do ktorych jednostka nie nalicza umorzenia ewidencjonuje sie na koncie
pozabilansowym 009 ,,Obee Srodki trwale”.

2. Skladniki majatkowe postawione w stan likwidacji, do czasu ich fizycznego ‘
zlikwidowania ewidencjonuje sie na koncie pozabilansowym. E

3. Szczegdlowe zasady ewidencjonowania ksiggowego na koncie 009 zawarte sa w
Zakladowym Planie Kont jednostki,

Rozdzial 4. Odpowiedzialnos$¢ za skladniki mienia

§18

1. Gospodarke $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwalymi jednostki prowadzi
Referat Finansowy Urzedu Miasta i Gminy Debrzno zwanym w dalszej czesci ,,Dziatem
ksiggowosci 7.

2. Gospodarke srodkami trwalymi i wartosciami niematerialnymi i prawnymi
w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania prowadzi ,,Dzial ksiggowosci ™.

3. Sekretarz obowiazany jest do zapewnienia wlasciwego uzytkowania srodkéw trwatych
zgodnie z ich przeznaczeniem, nalezyte ich przechowywanie i1 zabezpieczenie przed
Zniszczeniem 1 kradziezg.

4. Inspektor ds. ksiggowosci materialowe) jest odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
srodkow trwalych bedacych na wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy Debrzno i
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podleglych jednostek oraz przekazywanie informacji o wszelkich przemieszczeniach
$rodkéw trwalych w ramach urzedu. Informacje te nalezy na biezaco przekazywaé
Sekretarzowi Gminy.

Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy bez zezwolenia bezposredniego przelozonego nie
wolno przemieszczaé¢ $rodkow trwalych czy pozostalych $rodkow trwalych i o kazdej
zmianie nalezy poinformowaé inspektora ds ksiggowosci materialowej zgodnie ze
wzorem Nr 17.

Odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majgtkowych

w czasie godzin pracy ponosi kazdy pracownik, ktoérego pieczy skladniki te powierzono
w zwiagzku z zajmowanym stanowiskiem.

§19
Pozostale $rodki trwate obj¢te ewidencjg ilosciowo — wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna
1 ujgte w spisie inwentarza.
Spis inwentarza, oprocz nazwy komoérki organizacyjnej, numeru pomieszczenia,
powinien uwzgledniaé¢ nazwe skladnika majgtkowego i numer inwentarzowy
(dot. majatku podlegajacego ewidencji iloéciowo — wartodciowej) oraz imiona
1 nazwiska pracownikéw, ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczatka jednostki umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.
Wz6r dokumentu ,.spis inwentarza™ stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastgpi¢ za wiedza Sekretarza 1 wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za
ewidencje $rodkéw trwalych i wyposazenia. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarza.
Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarza oraz podpisu pracownikéw w razie zmian personalnych
na stanowiskach pracy utworzonych w danym pomieszczeniu.

§20
Pracownikom Urzedu moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
sprzet biurowy i informatyczny do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie (Wzér - nr 2,) i zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego
uzytkowania. Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i u
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki do gospodarowania skladnikami
majatku.
Sprzet biurowy i1 informatyczny nie podlegajacy ewidencji ilosciowo — wartoéciowej
przydzielony do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej
spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.
Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji o rozliczeniu si¢ z przydzielonego sprzgtu na karcie obiegowe;.

§21



Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac¢ taka
forme nadzoru. ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majagtkowych, osoba wymieniona w ust.1 wystepuje z wnioskiem do Kierownika
jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

§22

. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
poOwierzono.

. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu Urzedu, podleglych jednostek lub powierzonego pracownikowi do uzytku
indywidualnego, wyznaczony pracownik Urz¢du zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié¢ Kierownikowi jednostki
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§23

. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ktérego dane przesunigcie
wyposazenia dotyczy.

Inspektor ds. ksiggowosci materialowej po otrzymaniu dokumentéw dotyczacych zmian
w stanie posiadania wyposazenia ujmuj¢ zmian¢ w ewidencji pozostalych srodkow
trwalych.

Dokonywanie przeniesienn majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuniec¢ obcigzaja
pracownikoéw, ktoérzy przeniesien takich dokonali. Wyznaczony pracownik Urzedu w
takim przypadku ponosi odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru.

§24

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody w mieniu jednostki, powstale wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstalej szkody, do wysokosci 3- miesigcznego wynagrodzenia.
. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, nawet gdy przekracza
ona warto$¢é trzykrotnych wynagrodzen w sytuacji, gdy pracownik:

* umys$lnie wyrzadzil szkode jednostce (art.122 KP).

* nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia

(art.124 KP).

§25
. Wyznaczony pracownik zajmujacy si¢ gospodarka skiadnikami majatku jednostki



zobowigzany jest do prowadzenia ksigg inwentarzowych (wzér - nr 3 do Instrukeji)
prowadzonych oddzielnie dla:

a) podstawowych srodkow trwatych (umarzanych stopniowo),

b) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

¢) ewidencji tych skladnikow majatkowych, co do ktérych zasady ewidencji wynikajg
z zawartych uméw, porozumien etc.

d) pozostatych srodkéw trwalych ewidencji ilosciowe;.

2. W ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla podstawowych srodkéw trwalych kazdy
obiekt ujmowany jest w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje sie jego
numerem inwentarzowym, ktérym kazdy obiekt powinien by¢ na trwale oznaczony. Przy
ewidencji rozchodu $rodka trwalego powinien by¢ wskazany jego numer inwentarzowy.
Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w sposob chronologiczny
1 systematyczny, tj. wedtug dnia, miesiaca i roku przyjecia oraz w poszczegdlnych
grupach KST.

3. W ksigdze inwentarzowej dla pozostatych srodkow trwatych mozliwe jest uyjmowanie
obiektow w jednorodne grupy.

4. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika (zgodnie z zakresem czynnosci) jest:

a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ruchem $rodkow trwatych,

b) szczegolowe okreslanie rodzaju $rodka trwalego zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja.

¢) nadawanie numerow inwentarzowych,

d) nadawanie kolejnych numeréw dowodom dokumentujgcym ruch $rodkow trwatych,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacja, sprzedazg, przekazywaniem
1 zZtomowaniem Srodkow trwatych,

f) uzgadnianie stanu skladnikow majatku na podstawie prowadzonych przez niego ksiag
inwentarzowych ze stanem wynikajacym z urzadzen ksiggowych, prowadzonych przez
wyznaczonego pracownika Urzedu (zgodnie z zakresem czynnos$ci) raz w roku tj. na
dzien 31 grudnia.

5. Czynnoéci dokonanych uzgodnien wymagajg pisemnego potwierdzenia w formie
protokolu (wzér - nr 4 do Instrukcji).

Rozdzial 5 Dokumentacja ksiegowa srodkéw trwatych

§ 26

1. Kazdy $rodek trwaly jako obiekt inwentarzowy powinien posiada¢ indywidualng ..karte
$rodka trwalego™ (wzér - nr 5 do Instrukcji).

2. Dowéd OTN - dokumentuje przyjecie do uzywania nowych Srodkéw trwalych
powstalych w wyniku zakupu (wzér - zalgeznik nr 6 do Instrukcji).

3. Dowéd OTI - dokumentuje przyjecie do uzywania srodkow trwalych powstalych w
wyniku inwestycji  (wzér - nr 7 do Instrukceji ).

4. Dowéd OTU - dokumentuje przyjecie do uzywania srodkéw trwatych uzywanych (wzér
- zalacznik nr 8 do Instrukeji ).

5. Dowéd OTI +- modyfikacja wartoséci $rodka trwalego w skutek ulepszenia, remontu ,
inwestycji lub modernizacji (wzér - nr 9 do Instrukeji )



10.

11.

Rozdzial 6 Zbycie srodka trwatego : ;

1.

3.

Dowéd KOR + - modyfikacja wartoSci poprzez zwiekszenie wartosci posiadanego
$rodka trwalego w wyniku ulepszenia, remontu , inwestycji lub modernizacji (wzér - nr
10 do Instrukcji ).

Dowod KOR- - modyfikacja wartosci poprzez czesciowe zmniejszenie wartoscel
posiadanego s$rodka trwalego spowodowane jego zniszczeniem, przestarzatoscia,
nieoptacalnoscig dalszego uzytkowania, (wzér - nr 11 do Instrukeji ).

Dowéd LTS - dokumentuje sprzedaz Srodka trwalego w uzywaniv (wzér - nr 12 deo
Instrukcji).

Dowéd LT — dokumentuje trwata likwidacje catosei srodkdw trwatych,

wycofanie $rodka trwalego z uzywania, spowodowane jego zniszczeniem,
przestarzalosécia, nieoplacalno$cia dalszego uzytkowania, przekazanie nieodptatne badz
sprzedaz srodka trwalego (wzér - nr 13 do Instrukeji).

W przypadku likwidacji $rodkoéw trwatych podstawg do rozchodu jest protokél
postawienia w stan likwidacji, w ktorym poza data i szczegélowa specyfikacjg
postawionych do likwidacji srodkéw trwalych powinny byé zawarte informacje
o przyczynie likwidacji, sposobie przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania
materiatow lub odpadéw pozostajacych po likwidacji (np. w wyniku demontazu) —

(wzér — nr 14 do Instrukeji). Wymaga si¢ odrebnego sporzadzenia protokotu
likwidacji $rodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia
nie podlegajacego ewidenc)i ilosciowo — wartosciowe;.

W przypadku przekazania nieodplatnego nalezy udokumentowaé ten fakt protokolem
zdawczo — odbiorczym, a w przypadku sprzedazy — pokwitowaniem odbioru kupujgcego.

Srodki finansowe z tytutu sprzedazy stanowia dochéd budzetowy.

12. W celu przeprowadzenia likwidacji srodka trwalego gléwny jego uzytkownik
Zobowiazany jest — w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego obiektu — do zgloszenia
tego faktu pracownikowi wyznaczonemu przez Kierownika jednostki, ktéry organizuje
dalej proces dokonania likwidacji, nieodplatnego przekazania badz sprzedazy srodka
trwvalego przy pomocy powotanej w tym celu komisji likwidacyjnej. i

§27 i
Likwidacji zuzytych skladnikéw majatkowych jednostki dokonuje si¢ w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtéme nie doszla do skutku lub byla bezzasadna.
Zuzyte skladniki majatku jednostki, stanowiace odpady w rozumieniu przepisow ustawy
prawo ochrony srodowiska (Dz.U 2016 poz 672}, oraz ustawy o odpadach ( Dz.U 2013
poz 21 z poz. zm) sg unieszkodliwiane.
Srodek trwaly podlega likwidacji, jezeli:
a) nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne)
w okresie cksploatacji,

b) zostal uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, Ze nie
nadaje si¢ do dalszej eksploatacji (jego naprawa lub remont jest ekonomicznie
nieuzasadniony),

¢) zostal zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz itp.),

d) zaginat w wyniku kradziezy,



e) nie nadaje si¢ do wspédlpracy z innymi $rodkami trwalymi, a jego przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione, -
f) jest zbedny 1 nie bedzie dalej uzytkowany w jednostce. .

4. Obiekty majatku wycofane na skutek wyzej wymienionych okolicznosci, za wyjatkiem
kradziezy podlegaja likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na ztom lub
likwidacje fizyczng bez odzysku.

5. Sprzedazy srodka trwalego dokonuje si¢ na wniosek Komisji Likwidacyjnej po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Jest on
podstawa do sporzadzenia przez pracownika wyznaczonego przez Kierownika jednostki
do sporzadzenia oferty sprzedazy oraz rozpoczgcia poszukiwan podmiotu chetnego do
nabycia oferowanego srodka trwatego.

6. Przeznaczenie na ztom srodkéw trwalych nastepuje wowezas, gdy:

a) dalsze uzytkowanie ich jest niecbezpicezne,

b) sa wyeksploatowane,

¢) posiadajg wady konstrukcyjne lub inne, nie pozwalajace na ich eksploatacje,

d) sa przestarzale technicznie i dalsza ich eksploatacja bylaby ekonomicznie
nieuzasadniona,

e) koszt sprzedazy przekracza ceng zakupu nowego $rodka trwalego,

f) proba sprzedazy nie powiodla sie.

7. Przed dokonaniem zfomowania srodka trwalego nalezy dokona¢ jego rozbiorki lub
demontazu, w celu wymontowania z niego elementdw niezelaznych oraz innych czgsci
zespoléw nadajacych sig do dalszego uzytku, pod warunkiem, ze koszt tego demontazu
nie jest wigkszy od wartosct uzyskanych czgsci. g

8. Nieodplatne przekazanie srodkow trwalych odbywa sie w oparciu o protokol zdawcezo —
odbiorczy /PT/ na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej { np.; telefony komérkowe)- (wzér — nr 15 do Instrukeji)..

0. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze nieodplatnie przekazaé
innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku g
zwrotu skladniki majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan publicznych.

10. Nieodplatne przekazanie nast¢puje na pisemny wniosek zainteresowanego zlozony do
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j. o

11. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 10 powinien zawieraé:

a) nazwe, siedzibg i adres jednostki wystgpujacej o nieodplatne przekazanie
sktadnika majatku ruchomego;

b) informacj¢ o zadaniach publicznych realizowanych przez jednostke;

¢) wskazanie skladnika majatku, o ktéry wystepuje jednostka;

d) uzasadnienie potrzeb i sposobu wykorzystania skladnika majatku;

e) oswiadczenie, ze przekazany skladnik majatku zostanie odebrany i miejscu
wskazanym w protokole zdawczo — odbiorczym.

12. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego zawierajgcego:

a) oznaczenie stron;

b) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujgce skladnik majatku;

¢) ilosé i wartos¢ kazdego skladnika majatku;

d) niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym skladnika majatku;

e) okres, w ktorym skladnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke
korzystajaca;

f) miejsce i termin odbioru skladnika majgtku ruchomego;




g) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0sob upowaznionych do
podpisania protokotu.
(wzor — nr 16 do Instrukcji)..
13. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze dokona¢ darowizny
skladnika majatku ruchomego jednostkom organizacyjnym, pomocy spolecznej, szkolom
i placowkom o$wiatowym, instytucji kultury, klubom sportowym, stowarzyszeniom.
osobom fizycznym lub osobom prawnym prowadzgcym dziatalno$¢ charytatywna,
jednostkom samorzadu terytorialnego, jezeli moze by¢ przez te podmioty wykorzystany
przy realizacji ich zadan statutowych.
14.Wartos¢ sktadnika majatku przekazywanego w trybie ust. 9 i 13 okresla sie wedlug
warto$ci ksiegowej.
15.0dbior sktadnika majgtku nast¢puje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano lub
darowano ten skladnik majatku.

Rozdzial 7. Gospodarowanie sprzetem komputerowym

§28

1. W zakresie zespolow komputerowych, wedlug objasnien zawartych w ,,Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych™, obiektem inwentarzowym moze byé caly zespot stuzacy do
przetwarzania informacji, ztozony z jednostki centralnej i podigczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (wowczas w ewidencji
nalezy wyszczeg6lIni¢ te urzadzenia zewngtrzne) lub tez poszczegdlne maszyny
i urzadzenia moga by¢ wydzielone w osobne jednostki.

2. Przyjmuje si¢ zasade:

a) nowo zakupiony sprzet komputerowy, ktory w tym samym czasie mozna uznac za
zespoOl wprowadza si¢ pod jednym numerem inwentarzowym i w wartosci
poczatkowej 1gcznej:

b) sukcesywnie dokupowane urzadzenia zostajg wydzielone w osobne jednostki,
kryterium za ewidencjonowaniu ich do $rodkéw trwalych tzw. ..podstawowych™
lub pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu, stanowi ich warto$¢ poczatkowa

¢) sprzet komputerowy wspolpracujacy z kilkoma komputerami, np. drukarka Iub
skaner sieciowy wykorzystywane jednoczesnie przez wiele, nawet rozproszonych
zespolow komputeréw zostajg zakwalifikowane do podstawowych srodkow
trwalych lub pozostalych srodkéw trwalych jako samodzielna pozycja,

a kryterium stanowi ich warto$¢ poczatkows.
3. Uznaje si¢ jako element wymienny:

a) klawiature, mysz

b) dysk wymienny

¢) naped dyskietek

d) Kkarte grafiki

e) monitor

f) karte sieciowg

g) uklady pamieci

h) napedy CD

1) napedy DVD



3

j) nagrywarki
Przyjmuje si¢ zasadg, ze kazdg zmiang elementu wymiennego na dowodzie zakupu
dokumentuje adnotacja kierownika lub upowaznionego przez niego pracownika,
uzasadniajaca potrzeb¢ wymiany elementu, na skutek uszkodzenia lub zuzycia si¢
dotychczasowego.
Ponadto nalezy potwierdzi¢, ze skladnik ten przeznaczony jest do likwidacji, ewentualnie
zostal zlikwidowany.
Zakup elementu wymiennego podlega za ewidencjonowaniu bezposrednio w koszty.
Uznaje si¢ jako material eksploatacyjny:
a) akumulator do UPS
b) toner
¢) beben swiatloczuly
d) plyty CDR
e) dyskietki
f) kasety, 1 inne akcesoria komputerowe.
Zakupy materialow eksploatacyjnych podlegajg za ewidencjonowaniu bezposrednio
w koszty.



Wzér nr 1. Spis inwentarza

Urzad Miasta i Gminy Debrzno, Nr pokoju

—
.

Nazwa skladnika majatkowego ilo§¢ Nr inwentarzowy

Potwierdzam przyje¢cie, skladnikéw majatkowych obje¢tych spisem, do uzytku sluzbowego
oraz przyjmuj¢ odpowiedzialno$é materialng za szkod¢ wyrzadzong pracodawey w mieniu
pozostawionym do dyspozycji.

Imie 1 na2WIsKD onmmmmmaiirnimav o DICDEEN0; O osvmasion DOODIS wvnamans




Wzor nr 2. Oswiadczenie

Debrzno, dnia ......ccooeeviciceennne.
(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

o powierzeniu skladnikéw majatku Urze¢du Miasta i Gminy Debrzno do uzytku
indywidualnego

Niniejszym o$wiadczam, iz:

1. Przyjmuje¢ do uzytku indywidualnego powierzone mi skladniki majatkowe z
obowiazkiem zwrotu i do wyliczenia sig.

2. Potwierdzam osobisty odbiéor wdniu .............ccceeeeeenens wyszczegolnionego ponizej
mienia:

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen / wnosz¢ zastrzezenia*) do stanu technicznego

i jakosciowego w/w skladnikow majatku pracodawcy.

4. Stosownie do dyspozycji art.124 §2 kodeksu pracy przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng
w pelnej wysokosci za mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu i wyliczenia sig.

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie (podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



Wzor nr 3. Ksigzka inwentarzowa

Ksiazka inwentarzowa srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych

Wykaz dokumentéw przychodowych — wszystkich za okres:

DATA WYSTAWIENIA:

Typ Symbol Nr Data R | Symbol | Symbol | Numer Wartosé Umorzenie Stawka
Statu | dokument | dokument | operacj [ M | KRST komérk | inwentarzow | poczatkow | dotychczasow | umorzeni
S u u i i y a e a%
Stary /
NoWy
Nowa Zrodto finansowania / nazwa pozycji Majatku Jednostka | Amortyzacja Ilosé
kombrka Trwatego miary

Wykaz dokumentéw rozchodowych — wszystkich za okres:

DATA WYSTAWIENIA:

Typ Symbol Nr Data R | Symbol | Symbol | Numer Wartosc Umorzenie Stawka
Statu | dokument | dokument | operacj | M | KRST komérk | inwentarzow | poczqtkow | dotychczasow | umorzeni
5 u u i i y a 3 a%
Stary /
nowWy
Nowa Zrédto finansowania / nazwa pozycji Majatku Jednostka | Amortyzacja Tlos¢

komdrka Trwatego miary




Wzér nr 4. Protokét uzgodnienia sald

PROTOKOL nr ........
ZANID < orsaronnsoneonas r. z uzgodnienia stanu majatku rzeczowego wg stanu na
AZIBY cocvsvssnmpmrnneiensssnssnes r
b, 7 R r. pracownicy urzedu Miasta i Gminy Debrzno , ktorym powierzono

obowiazki w zakresie ewidencjonowania w ksi¢gach rachunkowych oraz gospodarowania
majatkiem rzeczowym - dokonali uzgodnien stanu majgtku
na podstawie ewidencji finansowo- ksiegowej oraz ksiegi inwentarzowej

( na zasadzie weryfikacji stanow ewidencyjnych).

1. Pani ...............

(nazwisko 1 imig)

i
(nazwisko 1 imig)

Weryfikacji poddano:
I Srodki trwate (konto 011)

- grupa 1
- grupa 6
- grupa 7
- grupa 8

" ( stanowisko shuzbowe)

( stanowisko stluzbowe)

Nie stwierdzono/ stwierdzono * rozbieznosci w ilo$ci srodkdéw trwalych.

Zgodne/ nie zgodne* sg takze warto$ci poczatkowe dla poszczegdlnych grup

srodkow trwalych jak i1 ogélem $rodkow trwalych.

Grupa 1 wgstann 0 | e PLN Wg ewidencji ...PLN
ksiggowego inwentarzowej
szt szt
Grupa 6 Wg stanu weee. PLN Wg ewidencji ..PLN
ksiggowego inwentarzowej
szt szt
Grupa 7 Wg stanu ...PLN Wg ewidencji ..PLN
ksiggowego inwentarzowej
szt szt
Ogoélem grupa Wg stanu ...PLN Wg ewidencji ... PLN
1-8 ksiegowego inwentarzowej
szt szt




II. Wartosci niematerialne i prawne (konto 020)
- Wartos¢ wg stanu ksiggowego - Wartos$¢ wg ewidencji inwentarzowej

Rozbieznosci w stanie Wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) nie
stwierdzono/ stwierdzono*,

I11. Pozostate srodki trwate w uzywaniu ( konto 013)
- grupa jest zbiorem bardzo zlozonym, pogrupowanym wg asortymentow

Ogolem wartos¢ wg stanu KSIGEOWEZO ......ccceveeureneneeee. PLN

Ogolem warto$¢ wg stanu inwentarzowego ..........ccceveennenn. PLN
Rozbieznosci w stanie pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu nie
stwierdzono/ stwierdzono*

* niepotrzebne skresli¢

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach.
Podpisy 0sob uzgadniajacych:



Wzor nr 5. Karta pozycji majatku trwatego

KARTA POZYCJI MAJATKU TRWALEGO

na rok miesiac
Jednostka:
Adres:

Rodzaj majatku :P-S§S
Symbol KRST :
Symbol komdrki organizacyjnej :

Nazwa pozycji MT

Rok produkcji

Data przyjecia :
Numer fabryczny ¢
Numer inwentarzowy

Dostawca MWykonawca

Konto kosztow
Osoba odpowiedzialna

Rodzaj konstrukcji -
Wymiary
CzeSci skiadowe :

Typ whasnosci

Zrédto finansowania

Sposéob wykorzystania
Pochodzenie -
Metoda naliczenia umorzenia
Okres naliczenia umorzenia :
Stawka procentowa umorzenia

Wartosc poczgtkowa : Umorzenie narastajace :
Wartos¢ netto : Umorzenie roczne
Charakterystyka

Obstuga Majatku trwatego
Imiany warto$ci $rodka trwatego i jego umorzen:

| Data | Symbol i Nr dok. | Przyczyna zmiany

| Operacji

| Data | Wartosé | Umorzenie narastajace zi. | Stawka % | Umorzenie zi.



| Wystaw. | poczatkowa zi. | dotychczasowe | po zmianie | umorzenia | miesigczne roczne

Wzor nr 6. Przyjecie nowego srodka trwatego

PRZYJECIE NOWEGO SRODKA TRWALEGO - OTN

Nazwa jednostki :

Adres :
DATA WYSTAWIENIA:

PRZYICCIE NOWEGD ST

I

I

| {pieczeé) |  Mumer | Data |OTH

| [-enaeenaranacs [-enemanenees |

| | | I

oo ettt ee et eu et sue et e st et s e e e et aanassaeeaseaecassaseaasanennaa s ananna
| Nazwa

I

ettt STt DR I
| Charakterystyka |
I I
e 1
| Dostawca - Hykonawca | I. Marto$¢ z rozliczenia |
| et !
[ | 1. Martogé nabycia |
| | lub wytworzenia z1 i
B e | 2. Keszty......ocnovunnnn zt |
| Hr i data dowodu dostany I eeeeereecrmeccemccrmccr e |
i | Razem zt |
| { 3. Umorzenie poczatkowe z1 |
|emm e e e e e e e |
| Miejsce uiytkowania | II. Wartosé szacunkowa |
| lub przeznaczenia | i
| ! |
[mameme e sttt |
] Podpisy zespolu przyjmujacego | Podpis osoby, ktdrej powierza sie |
| j piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym |
I AR A |
] I I
[ e e |
| Uwagi : | Tlosé |
|

I

I

|

i

I

|

I

|

|

Symbol ukladu klasyfikacyjnego | Konto winien | Kwota |



| Stanowisko Kosztéow | ommmm e

| = I

Wzér nr 7. Przyjecie srodka trwatego z inwestycji

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO Z INWESTYCJI OTI

Nazwa jednostki :
DATA WYSTAWIENIA:

TR | i |====
!

PRZYJECIE SRODKA TRMALEGO Z INWESTYCJI

|
|
| (pieczeé) | Numer | Data |oTI
|
|

| Nazwa

| ........................................................................................................

| Charakterystyka

|

[ = e mmm e e e e e e e s s e s e e e e e

| Dostawca - MWykonawca | I. Wartoié¢ z rozliczenia

1 e

| | 1. Hartos¢ nabycia

| | lub wytworzenia zi

| =mm e e e e | 2. Koszty...... T 7t

| Nr i data dowodu dostawy | cemecesccsecemeeectocccacaasscaes

| | Razem z1

| | 3. Umorzenie poczatkowe zi

[mmmemmmmmm e e e mm s oo s e emesmmeeessesseeeesassseesessssesesseesesmmmeseeesese—————————

| Miejsce uzytkowania | II. Warto$¢ szacunkowa

| lub przeznaczenia |

| |

I ........................................................................................................

| Podpisy zespotu przyjmujgcego | Podpis osoby, ktorej powierza sie

| | piecze nad przyjetym Srodkiem trwatym

| M B

| I

| |

| s e e R R e R e B e S U L N S S il
Uwagi : | Ilos¢



|
I
|
|  Stanowisko Kosztow [ = e |isssssmnssmasmnnanas
| |
| |
} |

Wzér nr 8. Przyjecie starego uzywanego Srodka trwatego

PRZYJECIE UZYWANEGO SRODKA TRWALEGO - OTU

Nazwa jednostki :

Adres :
DATA WYSTAWIENIA:
=== EEEEEESEE=E=E===E===E=E= | === =======|====
| PRZYJECIE ST UZYWANEGO |
| e |
| (pieczec) | Numer | Data |oTu
| [-mmmmmmnemees O |
| I I
i s B 0 A S
|  Nazwa
P — R e
| Charakterystyka
[t R S A R R R
| Dostawca - Wykonawca | I. Wartoéé z rozliczenia
| e
| | 1. Wartos¢ nabycia
| | lub wytworzenia zi
[mmmmmmm e e I 2 KOSZEY wicess cwmoone aonlh
| Nr i data dowodu dostawy e
| | Razem z1
| | 3. Umorzenie poczatkowe z1
[Frrrmmmmsismsve s nrm s m A e e A RS E S RS A A A RS SR R S RS e S AR SRS R e
| Miejsce uzytkowania | II. Wartosé szacunkowa
| lub przeznaczenia |
I I
it R 408 e e S e e
| Podpisy zespotu przyjmujacego | Podpis osoby, ktérej powierza sie
| | piecze nad przyjetym $rodkiem trwatym
| |-memeeme e
| |
| I
oo s B e e o i
Uwagi : | 1losé

| Polecenie ksiegowania



|  Symbol uktadu klasyfikacyjnego | Konto winien | Kwota |
| e |
|-rmmeme e | | |
|  Numer inwentarzowy | | |
| [-rmrmnesm e [-ememesememnmenen e |
| = e | Konto Ma | Kwota |
| Stanowisko Kosztéw [mmm e e | mmmmm e e |
| - | | !
l | I I
| | | l
|=== zamzs|

Wzor nr 9. Modyfikacja srodka trwalego - Zwi¢kszenie wartosci sSrodka
trwalego z inwestycji

MODYFIKACJA SRODKA TRWALEGO OTI+

Nazwa jednostki :
Adres :

DATA WYSTAWIENIA:

| i T O O T T T e e T T T I
|Komorka organizacyjna | MODYFIKACJA (OTI+)

| | Srodka trwatego MT nr




Wz6ér nr 10. Modyfikacja srodka trwatego - Zwiekszenie srodka trwatego

MODYFIKACJA SRODKA TRWALEGO KOR+

Nazwa jednostki : URZAD MIASTA I GMINY DEBRZNO
Adres : DEBRZNO

TRAUGUTTA 2
DATA WYSTAWIENIA:
| =============== === ===
|Komérka organizacyjna | _MODYFIKACJA (KOR+)
| |  Srodka trwatego MT nr

Wzér nr 11. Modyfikacja $Srodka trwalego - Zmniejszenie wartosci srodka
trwatego

Nazwa jednostki :
Adres :
DATA WYSTAWIENIA:

| === === SESSSSSSSSSSSESS |
|Komorka organizacyjna | MODYFIKACJA (KOR-) |
| | Srodka trwatego MT nr |
I
I




Wzér nr 12. Sprzedaz Srodka trwatego

SPRZEDAZ SRODKA TRWALEGO - LTS

Nazwa jednostki :

fAdres :

DATA WYSTAWIENIA:

I = L SHESaEasssssSEANSRERE l

|Komérka organizacyjna | SPRZEDAZ |

[ |  Srodka trwalego LT nr |

T — | t
|
|

| Komisja | Decyzje Komisji zatwierdzam |
NSRS |
I I I I I
I I I I I
I I I | I
I I | | I
e |

|data  |podpisy | data | dyrektor |
e |
| Ksiegowosé |
I N |
|  Wpiynelo dnia .......... podpls: Gasvsves TR |
|  Dot¥EEY v svevdisiie o O L e |
A ——————————S__ |
|  Polecenie ksiegowania nr |
[-mce ot e e e e e 1
[Tresé [Konto Winien | Suma | Konto Ma |
R |
P S TS S S S S S A —— |
| | I | |
[ nmemm s s em e e e s oA S am A e i s e S e |
I I | | |
e |
I | | I I
- . - e B |
| | | I |
B |

Uwagi | Ksiegowano | Podpis G. Ksiegowego |

S —— sz===z=z==== === ===zzzssssssssssssssssssssszsssssssosssssssss|



Wzor nr 13. Likwidacja Srodka trwalego

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO - LT

Nazwa jednostki :

Adres
DATR WYSTAWIENIA:
|
|Kombrka organizacyjna | LIKWIDACIA
| | Srodka trwalego LT nF

J-nmemmnenees eemennnees |
| Symbol kesztim |

| Komisja likwidacyjns i Decyzje Komisji zatwierdzam
0000000
b I I |
| I I |
I { I I

s e e |
|data  |podpisy | data | dyrektor
0000000 O
| Ksiegowosé
| MWptyneto dnia .......... podpis  ..eiiiiiieriiiiiiaa
| Dotyezy oouvriiiii et e ..

Uwagi | Ksiegowano | Podpis Gt. Ksiggowego




Wzér nr 14. Protoko6t Komisji Likwidacyjnej

do Instrukcji w sprawie gospodarowania, ewidencji i amortyzacji skltadnikami majatkowymi
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta
i1 Gminy Debrzno

Protokél
Komisji Likwidacyjnej

z fizycznej likwidacji skladnikéw majatkowych wymienionych w zatgczniku do protokotu z
oceny

stanu technicznej z dnia .........cccevvvevvennnene. o

I. Komisja likwidacyjna w skladzie:

[ ... = przewodniczacy,

2... ... - czlonek,

2 - +eeess = CZlonek,

4.. ... = czlonek,

T oy - czlonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

po dokonanej w dniu ................................ ocenie stanu technicznego srodkow trwalych oraz

pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu stwierdzita, iz z uwagi na

(wymieni¢ przestanki, ktore upowazniajg do dokonania likwidacji sktadnikow majatkowych)
nadajg si¢ one jedynie do likwidacji poprzez

(okresllc formr—,: hzycznej Illedac_u)

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, wyposazenia*, o ktérych mowa w zalaczniku do Protokotu oceny stanu
technicznego.

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

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

Zatwierdzam HKwidacie .......coooviieiiiiiniiniiiaiieeeennnn,

Debrzno.dnia .......covvvvvvinnnn.

Uwaga: Komisja Likwidacyjna moze rozszerzy¢ tres¢ Protokolu stosownie do potrzeb - z uwagi
na wystgpienie okolicznosci majgcych zwigzek z likwidacjg skladnikow majqgtku WUP.



Wzor nr 15. Przekazanie-przyjecie sSrodka trwalego

PRZEKAZANIE-PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO PT

Nazwa jednostki :

Adres :
DATA WYSTAWIENIA:
| I R ——
|Komérka organizacyjna | PRZEKAZANIE-PRZYJECIE
| | Srodka trwatego PT nr
|-rmrmmeneneneenenee |
| Symbol kosztém |
e
| Nazwa Srodka trwatego | Numer inwentarzowy

| znak z dnia przekazuje sie

|Charakterystyka

|

e |
| Symbol KST

| Warto$é poczatkowa

| Umorzenie

e 435l 550 B A S
| Przekazujacy Przyjmujacy

| POIDIET cnpmemmmmemsrmnmmynsmms POOPIS  iiiiiiiiiiiiiiiiiaaaas

| dnia «ioviaini

| ........................................................................................................

| Polecenie ksiegowania nr

e A S e S S S S s

|  Suma |  Konto Winien | Konto Ma

T T R T e R S A

I I |

s i e B s G s S R S R S
| I |

O R S Y= == S TS e vy PR oy PO S —

| Wartosé poczatkowa

|

|

Symbol KST Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia |Stanowisko kosztow

|

| |

| |

| |

GYowny ksiegowy | KsiegowosS¢ analityczna | Ksiegowos¢ syntetyczna

|
i
|

! !
| _ |




Wzér nr 16. Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO

Nazwa jednostki :
Adres :

DATA WYSTANWIENIA:

| Dziat - Wydzial | IMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA MT |
| | Srodka trwalego MN |
| | Nr dokumentu : |
e |
|  Dnia |
| Nazwa $rodka trwatego |
| |
|  Poprzedni uzytkownik : |
| Nowy uzytkownik : |
| Charakterystyka |
| I
T |
| Jedn. miary | Tloé¢ | Cena | Wartoéé [ |
[mrmmrmmemeoemmmmememememememmemememeoememeeeesememesesssisenesesesessseesesesesesesseses f
I | | I | I
|-csmscsmsensesm e e emenen s mensm e e m e e e e e e 1
[ Przeniesiono | Ksiegowos¢ (stanowisko kosztow) |
RS |
| skad = |
|- mesmemememem e e e e e e |
| dokad [i I
|-ememrorormm e em e e e e e |
| Zlecit | Przekazat | Przyjat | |
e |
| data | Podpis | data | Podpis | data | Podpis | Roz. ewid. | data | Podpis |
| I I | | | | I I |




Wzoér nr 17. Przesuniecie wyposazenia

Protokél przesuni¢cia wyposazenia

(UMiG/CUW)
Wdniu ..o przesunigto wyposazenie z biuranr .......... Pana/Pani ......cccoereueeeene.
dobiurant ......cccoceeieernene Pana / Pani .......ccccoivveveniiiniiciiniinicnns
Prazedmiotemn preesuniccis WYPOSEEENIA JERE ... cumswcsivosismissiansmssiasiasnsivesssesismisssssaasressosssonssa
0 Nr inwentarzowym.................
Przekazujacy: Przyjmujacy:

Zgoda przelozonego:




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 167.467.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 01 lipca 2016 roku

PLAN AMORTYZACJI

Rozdzial 1. Rzeczowy majatek trwaly
Rozdzial 2. Plan amortyzacji srodkéw trwalych

PLAN AMORTYZACJI STODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
Rozdzial 3.Wartosci niematerialne i prawne

PLAN AMORTYZACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH..........ocovvvvennnnnn 39



Rozdzial 1. Rzeczowy majatek trwaty

Zgodnie z definicjg prawng zawarta w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o
rachunkowosdci pod pojeciem ,.$rodki trwale™ rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z
nimi, o przewidzianym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wylagczeniem aktywdw posiadanych przez
jednostke w celu osiggnigcia z nich korzysci ekonomicznych.

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
I.  Nieruchomosci:

1. Grunty;
2. Prawo uzytkowania wieczystego gruntu;
3. Budowle i budynki (w tym takze bedgce odrgbna wlasnoscig lokale);
4. Spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu;

I1. Maszyny. urzadzenia, $rodki transportu.

III.  Ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza
sie do aktywow trwalych jednej ze stron umowy.

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ rowniez obce $rodki trwale na podstawie uméw, najmu,
dzierzawy jezeli z innych przepiséw z ktérych wynika prawo dokonywania od nich odpisow
umorzeniowych srodkéw trwatych ewidencjonowanych wg cen nabycia, kosztéw wytworzenia
lub wartosci po aktualizacji wyceny.

Przez cen¢ nabycia rozumie si¢ cen¢ zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwote nalezna
sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym
oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem skladnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami
transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona
o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym
produktem oraz uzasadniong cz¢s¢ kosztéw posrednio zwiazanych z wytworzeniem tego
produktu. Koszty bezposrednie obejmuja warto$¢ zuzytych materialéw bezposrednich, koszty
pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio z produkcjg i inne koszty poniesione w
zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich si¢ znajduje w dniu wyceny.
Do uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu, czg¢sci kosztow posrednich
zalicza si¢ zmienne posrednie koszty produkcji oraz t¢ czes¢ stalych, posrednich kosztow
produkcji, ktore odpowiadajg poziomowi tych kosztow przy normalnym wykorzystaniu zdolnosci
produkcyjnych. Za normalny poziom wykorzystania zdolnosci produkcyjnych uznaje si¢
przecigtna, zgodng z oczekiwaniami w typowych warunkach, wielko$¢ produkcji za dang liczbe
okresOw lub sezonéw, przy uwzglednieniu planowych remontow. Jezeli nie jest mozliwe
ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy netto
takiego samego lub podobnego produktu, pomniejszonej o przecigtnie osiagany przy sprzedazy



produktow zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu w toku — takze z uwzglednieniem
stopnia jego przetworzenia.

Rozdzial 2. Plan amortyzacji sSrodkow trwatych

Podstawa dokonywania odpiséw amortyzacyjnych stanowi plan amortyzacji okreslajacy stawki
poszczegblnych srodkow trwalych zawartych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych zgodnie z zalgcznikiem nr 1

Kwoty rocznych odpiséw ustala si¢ drogg systematycznego rozlozenia wartosci poczatkowej
danego s$rodka trwalego na przewidywane lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu
czasu w réwnych ratach czyli wg tzw. Metody liniowej.

Przy zastosowaniu metody liniowej roczng stawke (kwot¢) amortyzacji ustala si¢ nastepujaco:

Sal = Wp/T
gdzie,
Sal — roczna stawka (kwota) amortyzacji przy metodzie liniowej
Wp — warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego
T — przewidywany okres uzytkowania srodka trwalego w latach

Odpisoéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwalego lub wartosci niematerialnych
1 prawnych dokonuje sie drogg systematycznego. planowego rozlozenia jego wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpocze¢cie amortyzacji nast¢puje nie wezesniej niz
po przyjeciu $rodka trwalego do uzywania, a jej zakonczenie — nie pézniej niz z chwila
zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa
$rodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z
ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostalosci
$rodka trwalego.

PLAN AMORTYZACJI STODKOW TRWALYCH 1 POZOSTALYCH

SRODKOW TRWALYCH
Symbol KST Wyszezegolnienie Powigzania z
grupa |podgrupa rodzaj PKWiU 2008
1 10 101 Budynki niemieszkalne 41.00.20.0*
| ' 102 |Budynki transportu i fgcznosei | 41.00.20.0%
I 105 Budynki biurowe 41.00.20.0%*
o _ _I 0_'?_ _ Budynki o$wiaty, nauki l_kultury oraz 4 41.00.20.0%*

budynki sportowe



|
| 108 Budynki produkcyjne, ustugowe i
| gospodarcze dla rolmctwa
109 Pozostale budynki n1em1eszkalne
1 11 110 Budynkl mieszkalne
1 12 122 Lokale mieszkalne
2 21 1211 Rurociagi sieci rozdzwlcze] oraz hme
i telekomunikacyjne i
i elektroenergetyczne, rozdzielcze
2 22 220 Autostrady, drogi ekspresowe, ulice i
_ | ] | drogi pozostate -
" ' 224 ' Budowle wodne z wy{aczemem
mellorac_]l wodnych
29 290 Pozostale obiekty inzynierii lqdowej i
; wodnej
291 'Pozostale obiekty i mzymeru ladowej 1
wodnej, gdzie indziej '
| ' niesklasyﬁkowane
3 |31 310 Koﬂy grzewcze i paro i parowe
34 Zespoly pradotworcze z sﬂmkaml
spalmowyml na paliwo lekkie
b o : SN (S—
4 A4 Pompy nurnikowe i ttokowe
49 491 Zespol‘y komputerowe
| |
62 620 |Urzadzenia nadawcze dla radiofonii i
telewizji
624 Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne
} R - Il - T ] -
1626 Urzadzenia dla telefonii
. | - S S
7 74 1742 Samochody c1f;zarowe
| ?43 'Samochody specjalne

41.00.20.0*

41.00.20.0*

41.00.10.0

4221120

42.21.13.0*

(42.22.12.0

42.11.10.0%

|

42.91.10.0
42.99.12.0

$42.99.19.0

25.21.12.0%

28.12.13.0%

128.13*

1

26.20.1%
26.20.21.0%
26.20.30.0*

26.30.1*

26.30.50.0%

127.90.20.0

29.31.23.0

I

27.90.70.0

26.20.18.0*
26.30.21.0*
26.30.23.0*

29.10.41.0
20.10.42.0*
129.10.44.0%

28.92.29.0



29.10.44.0*

indziej niesklasyfikowane

29.10.5
744 Pojazdy samochodowe przeznaczone 29.10.30.0*
' konstrukcyjnie do przewozu
'dziewigciu lub wigcej osdb, wlaczajac
{ kierowce
' 746 | Ciggniki - 28.30.10.0
28.30.2
28.92.50.0
i 129.10.43.0
8 80 1800 |Narz¢dzia, przyrzady, sprawdziany 26.51*
' itp. 28.99.3*
' ‘ 802 Wyposazenie, aparaty i sprzet 26.60.1
‘ ‘medyczny 32.50.1*
| 32,502
| 32.50.3
1803 Wyposazenie techniczne dla prac 28.23.1
' 'biurowych 28.23 2%
| | |
‘ ]808 Pozostale narzedzia, przyrzady,

ruchomosci i wyposazenie, gdzie

Rozdzial 3.Wartosci niematerialne i prawne

W swietle obowiazujgcych przepisow za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte prawa

majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, a w szczegolnosci

1. Prawo autorskie,

2. Licencje,

3. Koncesje,

4. Prawo do:

1) wynalazkow,

2) patentow,

3) znakéw towarowych,

4) wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,
5) know-how.

W przypadku wartos$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, wartosci niematerialne i prawne
zalicza si¢ do aktywow trwalych jednej ze stron umowy. Do wartosci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ rbwniez nabyta wartos¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.



Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza wielkosc¢
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z
pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z
zasadami okreslonymi w ..ustawie".

PLAN AMORTYZACJI WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Stosuje si¢ nastepujace okresy dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci
niematerialnych i prawnych ktére nie mogg by¢ krétsze niz:

- od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 m-cy,

- od licencji na wyswietlanie filméw oraz na emisj¢ programéw radiowych i telewizyjnych
24 m-ce,

- od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych - 12 m-cy,

- od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych- 60 m-cy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej
lub nizszej wartosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa) finansuje sie ze srodkdw na wydatki biezace i
umarza jednorazowo, spisujac calg warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.



PLAN AMORTYZACJI SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW

ekspresowe, ulice i drogi
pozostale

TRWALYCH
Symbol KST Wyszczegolnienie Powigzania z Stawka
amortyzacji
grupa |podgrupa |rodzaj PKWiU 2008
1 | 10 101 | Budynki niemieszkalne 4100200 | 25%
1102 | Budynki transportu i | 41.00.20.0% 2,50%
| . s i S | | |
‘ 105 Budynki biurowe 41.00.20.0%* 2.50% |
= ; R —— — : :
| 1107 | Budynki owiaty, nauki i 41.0020.0% | 2.50%
‘ kultury oraz budynki [
| | |sportowe |
T T - i = T
I 108 | Budynki produkcyjne, . 41.00.20.0* 2,50%
ushugowe i gospodarcze dla | |
- . rolnictwa _ ] |
N : R
109  Pozostale budynki 41.00.20.0* 2,50%
| niemieszkalne
o 110 Budynki mieszkalne 41.00.10.0 1,50%
L 112 1122 iLgk?_]E mieszkalne 1,50% |
2 ‘21 -211 TRurociqgi sieci rozdzielczej 42.21.12.0 o 4,50% B I
oraz linie telekomunikacyjne ‘ 42.21.13.0% '
i elektroenergetyczne, ' 42.22.12.0
rozdzielcze !
_ . : : | S— o
2 122 220 | Autostrady, drogi ‘ 42.11.10.0* 4,50%
|
|



| 1224 Budowle wodne z 42.91.10.0 ; 4,50%
wylaczeniem melioracji !
wodnych |
‘29 290 | Pozostale obiekty inzynierii 42.99.12.0 | 2,50%
B ladowej i wodnej _ _
‘291 Pozostale obiekty inzynierii 42.99.19.0 4,50%
ladowej 1 wodnej, gdzie
indziej niesklasyfikowane |
3 |31 310 | Kotly grzewcze i parowe 25.21.12.0* 7%
’ 134 5343 .Zespo}y pradotworcze z 14%
‘ silnikami spalinowymi na
. paliwo lekkie
4 |44 {440 Pompy nurnikowe i tlokowe |  28.12.13.0% 14%
i _ 28.13*
' 49 491 | Zespoly komputerowe 26.20.1* 30%
| 26.20.21.0*
!_ - 26.20.30.0* -
62 620 -Urzqdzenia nadawcze dla 26.30.1% ' 10%
| ; radiofonii i telewizji :
1624 Urzadzenia alarmowe i . 26.30.50.0% 10%
| | sygnalizacyjne 2790200
| | | . 27.90.70.0 |
o | - 29.31.23.0 B
626 | Urzadzenia dla telefonii 26.20.18.0* 10%
| 26.30.21.0*
26.30.23.0*
7 |74 1742 |samochody ciezarowe |  29.10.41.0 20%
| 29.10.42.0*
29.10.44.0%* -
743 Samochody specjalne 28.92.29.0 14%
: ‘ 29.10.44.0*
29.10.5
e _ | _— . e
744  Pojazdy samochodowe 29.10.30.0%* 20%

przeznaczone konstrukcyjnie
|do przewozu dziewigciu lub
‘wit;cej 0s6b, wiaczajac




1800

802

746

kierowce
' Ciagniki ~28.30.10.0
j 28.30.2
28.92.50.0
29.10.43.0
Narzedzia, przyrzady, 26.51*
sprawdziany itp. o 28.99.3*
Wyposazenie, aparaty i 26.60.1
sprzet medyczny 32.50.1*
32.50.2
_ 32.50.3
Wyposazenie techniczne dla 28.23.1
prac biurowych 28.23.2%
Pozostale narzedzia,
przyrzady, ruchomosci i
wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane A

14%

20%



