ZARZADZENIE NR 34/ 2009
Weéjta Gminy Czarnocin
z dnia 15 maja 2009 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJONOWANIA
RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
w Urzedzie Gminy Czarnocin

i odpowiedzialnosci w tym zakresie

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym tekst jednolity
( Dz. U. z 1996 roku Nr 13 poz. 74 z p6zniejszymi zmianami), art. 10 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzeénia 1994 roku ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6ézniejszymi
zmianami ), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sekiora finanséw  publicznych
( Dz. U. Nr 142, poz. 1020) — zarzadzam, co nastepuje:

§1.
I. Srodkami trwatymi umarzanymi w czasie sg sktadniki majatkowe o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosei dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej przekraczajacej 3.500 zt.

2. Wartoéciami niematerialnymi i prawnymi umarzanymi w czasie s3 skiadniki majgtkowe,
zaliczane do aktywéw trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczgtkowej przekraczajacej
3.500 zt.

Srodki trwafe i wartosci niematerialne i prawne wymienione w punkcie 1 i 2 finansowane sg
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ze $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych, przeznaczonych na inwestycje.

4. Srodki trwale, wymienione w punkcie 1 ujmuje si¢ na koncie 011 ,.Srodki trwate”, za$ ich
umorzenie dokonuje si¢ na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Ewidencje analityczna do konta 011 prowadzi si¢ za pomoca
ksiegi inwentarzowej.
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Wartosci niematerialne i prawne wskazane w punkcie 2 ksiggowane s3 na koncie 020
,Warto$ci niematerialne i prawne”, za$ ich umorzenie na kocie 071 ,,Umorzenie srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych”. Ewidencjg analityczng do konta 020 prowadzi si¢ za
pomocy ksiggi inwentarzowej.

6. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.
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§2.
Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nie przekraczajacej
kwoty 3.500 zt wlicza sie w koszty z chwila przyjecia ich do uzywania.
Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne, wymienione w punkcie 1 niniejszego
paragrafu finansowane sg z biezacych wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych.
Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne, do ktorych prowadzona jest ewidencja
ilo§ciowo-warto$ciowa ujmowane sg na kontach:
e 013 ,,Pozostate srodki trwate ”
e 014 ,, Zbiory biblioteczne”
e 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Odpiséw umorzeniowych od wymienionych w tym paragrafie sktadnikéw majagtkowych
dokonuje sie w pelnej ich wysokosci, w momencie wydania do uzywania i ujmuje si¢
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych”.
Ewidencja analityczna pozostalych $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej. Zapiséw w ksigdze
inwentarzowej dokonuje sie¢ w porzadku chronologicznym, stosujac odrgbng kolejnosé
numeracji dla przychodu i rozchodu. Przy pozycjach rozchodowych podaje si¢ wiasciwe
pozycje przychodu i rozchodu.
Ksiegi inwentarzowe sumuje si¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego i uzgadnia
otrzymany stan warto$ciowy.
W celu whadciwego gospodarowania uzytkowanymi $rodkami trwalymi nalezy
je odpowiednio oznakowaé i sporzadzi¢ wywieszki informujace o stanie Srodkow
znajdujgcym sie w danym pomieszczeniu.
Za prawidlowe prowadzenie ksiag inwentarzowych, wlasciwe oznakowanie
i gospodarowanie wartosciami majatkowymi odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej lub uprawnione do tego osoby.

§3.
Pozostale $rodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne, wymienione w zalgczniku Nr 1
do niniejszego zarzadzenia podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej, jezeli ich wartos¢
poczatkowa wynosi nie mniej niz 150,00 zt w momencie oddania do uzywania.
Pozostafe $rodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne, wymienione w zalgczniku Nr 2
do niniejszego zarzadzenia podlegaja ewidencji ilosciowej, jezeli ich wartos¢ poczatkowa
jest mniejsza niz 150,00 zt w momencie oddania do uzywania.
Niezaleznie od wartoéci poczatkowej nie podlegaja ewidencji ilosciowej i ilosciowo —
warto$ciowej wartoéci majatkowe wydane do uzywania jako staty element okreslonego
urzadzenia, badz integralne wyposazenie pomieszczenia nie uzasadniajace celowosci
specjalnego ich traktowania, obejmujace pozycje wymienione w zafgczniku Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.
Odpowiedzialno$¢ materialng skfadnikow wymienionych w zataeznikach od 1 do 3 okresla
osobne zarzgdzenie Wdjta Gminy Czarnocin.
§ 4.

Wszelkie operacje przychodowe i rozchodowe Srodkéw trwatych i wartodei niematerialnych
i prawnych winny by¢ odpowiednio udokumentowane:

o fakturg spetniajaca warunki dokumentu ksiggowego,

e protokolem przekazania tzw. ,,PT”,

e protokofem otrzymania tzw. ,,0T”,

e protokofem likwidacji tzw. ,LT”.



Powyzsze dokumenty nalezy przekazywaé do stuzb finansowych Urzedu, w celu
dokonania ewidencji ksiggowej.

2. Srodki trwate przekazane nieodplatnie innym uzytkownikom w ramach obowigzujacych
przepisow wyksiggowuje sig z ewidencji ksiegowej w oparciu o protokoty zdawczo-
odbiorcze.
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Przedmioty objete ewidencja, wykazane w protokole kasacji podlegaja fizycznemu
zniszczeniu lub sprzedazy na ztom.

4. Kasacji majatku trwatego dokonuje Komisja, powotywana przez Wojta
odrebnym zarzadzeniem.

§5.

Instrukcja wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

i

Marek Pikulski



Zalgcznik Nr 1

do instrukcji w sprawie zasad ewidencjonowania
rzeczowych sktadnikéw majatkowych w jednostce
i odpowiedzialnosci w tym zakresie

Pozostale §rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej

wynoszacej nie mniej niz 150,00 zt i nie wigcej niz 3.500,00 zt - w momencie oddania do

uzywania  ( tj. wartoéci od 150 zt do 3.500 z} )

podlegajqce ewidencji iloSciowo — wartosciowej:

I

VIIL
V1L
IX.
X.
XI.
XL
X1

Meble, a w szczegodlnoscei:

. szafy rézne, w tym metalowe
. biurka
. krzesta i fotele

2

3

4. tawki i taborety
5. stofy i stoliki

6

. segmenty i zestawy wypoczynkowe

Dywany i chodniki
Maszyny do pisania i liczenia

Kasy pancerne

Sprzet radiotechniczny i audiowizualny

Urzadzenia gospodarcze, w tym kosiarki spalinowe

Sprzet komputerowy, w tym drukarki
Lampy i zyrandole ozdobne
Telefony

Sprzet kinotechniczny
Wzmacniacze, zasilacze, mikrofony
Wartoécei niematerialne i prawne

Sprzgt domowy, w tym lodowki



Zalgcznik Nr 2

do instrukcji w sprawie zasad ewidencjonowania
rzeczowych skladnikéw majatkowych w jednostce
i odpowiedzialnosci w tym zakresie

Pozostale $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej mniej niz
150,00 zt  momencie oddania do uzywania ( tj. wartoSci do 150 z1 ),

podlegajgce ewidencji iloSciowej:

[. Firany i zastony,

11. Sprzet p. pozarowy

[II.  Sprzet gospodarstwa domowego

IV. Aparaty telefoniczne

V.  Pojemniki na odpady

VI.  Wieszaki i kwietniki

VIL. Lampy

VIII. Urzadzenia gospodarcze i pomocnicze
[X. Godta

X.  Karnisze

XI. Popielnice stojace

XII. Tablice, gabloty

XIII. Dywany i chodniki

XIV. Pomoce naukowe nie wymienione w zataczniku Nr 113

XV. Wartosci niematerialne i prawne



Zatgcznik Nr 3

do instrukcji w sprawie zasad ewidencjonowania
rzeczowych sktadnikéw majatkowych w jednostce
i odpowiedzialnosci w tym zakresie

Pozostale §rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne

nie podlegajace ewidencji ilo§ciowej ani ilosciowo — warto§ciowej:

L. Termy i piecyki elektryczne przymocowane na state

[I.  Regaly magazynowe

[Il. Lampy sufitowe

IV. Wykladziny podtogowe przyklejane lub przymocowane na stale
V.  Umywalki

VI.  Sedesy

VII. Wanny i brodziki

VII. Serwisy kawowe i $niadaniowe

[X. lnne przymocowane na stale



