ZARZADZENIE NR N4G0nms
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego 2012

roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow”

Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci

(Dz. U. z 2013r., poz. 330) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 113/2012 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 13 lutego 2012r. w sprawie

wprowadzenia ,,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw” wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) W zalaczniku do zarzadzenia Rozdzial VI otrzymuje brzmienie:

»ROZDZIAL VI

DOKUMENTACJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW

TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

§ 34. Srodek trwaly do uzytkowania moze by¢ przyjety w szczegélnosci w wyniku:

1) zakupu,

2) zakonczenia realizowanego zadania inwestycyjnego,

3) zakonczenia prac wykonanych na podstawie umoéw,

4) wytworzenia $rodka trwalego,

5) rozliczenia zadania inwestycyjnego w powiernictwie,

6) nieodplatnego przekazania srodkéw trwatych przez inna jednostke lub osobe fizyczna, w tym
komunalizacja mienia,

7) jako mienie zlikwidowanej jednostki,

8) przeniesienia wilasnosci na rzecz Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytulu podatkow
stanowigcych jej dochod,

9) uwjawnienia nadwyzki skladnikéw majatku w wyniku inwentaryzacji,

10) ujawnienia skltadnikéw majatku w innych okolicznosciach niz inwentaryzacja.

§ 35. 1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego dla potrzeb Urzedu Miejskiego pracownik

Biura Organizacyjnego a w przypadku zakupu sprzetu komputerowego pracownik Biura

Informatyki — na podstawie faktury lub rachunku, nie pdzniej niz 14 dni po otrzymaniu faktury



lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia S$rodka trwalego OT w trzech egzemplarzach
przeznaczonych dla:

1) wystawcy dowodu,

2) Biura Finansowego,

3) uzytkownika.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentu OT wprowadza do ewidencji sktadniki
majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodow paskowych i przekazuje:

1) kiecrownikowi Biura Organizacyjnego — w celu ocechowania skladnika majatku Urzedu
Miejskiego,

2) kierownikowi Biura Informatyki - w celu ocechowania sprzetu komputerowego.

2. W przypadku zakupu nowego S$rodka trwalego z programoéw i projektéw finansowanych
ze srodkow unijnych lub innych $rodkéw zewnetrznych dla potrzeb Urzedu Miejskiego pracownik
biura merytorycznego - na podstawie faktury lub rachunku, nie pdzniej niz 14 dni po otrzymaniu
faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjgcia srodka trwalego OT w trzech egzemplarzach
przeznaczonych dla:

1) wystawcy dowodu,

2) Biura Finansowego,

3) uzytkownika.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentu OT wprowadza do ewidencji sktadniki
majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodéw paskowych i przekazuje
Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.

Wyzej wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komorki merytorycznej
pracownikiem dokonuje cechowania.

3. W przypadku zakupu nowych srodkéw trwalych realizowanych jako inwestycja Gminy,
pracownik biura merytorycznego realizujacego dang inwestycj¢ - na podstawie faktury
lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwalego OT w trzech egzemplarzach
przeznaczonych dla:

1) wystawcy dowodu,

2) Biura Finansowego

3) uzytkownika.

4. W przypadku zakupu nowych Srodkéw trwalych z programéw i projektow finansowanych
ze srodkow unijnych lub innych $rodkéw zewngtrznych dla potrzeb Gminy pracownik komorki
merytorycznej - na podstawie faktury lub rachunku, nie pézZniej niz 14 dni po otrzymaniu faktury
lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwalego OT w trzech egzemplarzach

przeznaczonych dla:



1) wystawcy dowodu,

2) Biura Finansowego,

3) uzytkownika.

5. W przypadku zakupow okre$lonych w ust. 3 i 4 pracownik Biura Finansowego na podstawie
dokumentu OT wprowadza do ewidencji skladniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy,
drukuje etykiety kodow paskowych i przekazuje Statej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy.
Wyzej wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komorki merytorycznej
pracownikiem dokonuje cechowania.

§ 36. Dowod OT powinien zawiera¢ w szczegolnosci: nr dowodu, date wystawienia dowodu,
charakterystyke srodka trwalego, miedzy innymi: datg budowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, lokalizacje, czgsci skladowe (elementy) z okresleniem ich wartosci jednostkowej.
Przykladowy wzor dowodu OT stanowi zalaceznik nr 9 do instrukc;ji.

§ 37. Do dowodu OT dolacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawe do jego
wystawienia.

§ 38. Dowod OT parafuje wystawca, zatwierdza Skarbnik i Prezydent lub osoby upowaznione
oraz podpisuje osoba, ktorej powierza sig pieczg nad przyjetym $rodkiem trwalym.

§ 39. 1. W przypadku przyjecia srodka trwalego - w wyniku zakonczenia realizowanego zadania
inwestycyjnego, zakonczenia prac wykonanych na podstawie uméw lub wytworzenia $rodka
trwalego — podstawg jego zaewidencjonowania jest dowdéd OT wystawiony przez pracownika
komorki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne, ktory rozliczy to zadanie w terminie
30 dni od daty czgsciowego odbioru zadania inwestycyjnego, nie pdzniej niz 60 dni od daty
koncowego odbioru zadania inwestycyjnego. Dowéd OT wystawia si¢ wedlug zasad okreslonych
w § 36 i § 38 na podstawie protokohi odbioru konicowego robét badZz protokoléw odbioréw
czgsciowych.

2. Dowod OT pracownik komoérki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne wystawia
w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze dla Biura Finansowego celem wprowadzenia do ewidencji,

2) jeden egzemplarz dla :

a) Biura Gospodarki Nieruchomo$ciami, w przypadku nieruchomosci,

b) Biura Organizacyjnego, w przypadku majatku Urzedu Miejskiego,

¢) Biura Informatyki, w przypadku sprzetu komputerowego,

d) Biura Infrastruktury Komunalnej, w przypadku srodkéw trwalych zwiazanych z infrastruktura
techniczna - innych, niz okreslono w lit. a-c,

3) jeden egzemplarz dla wystawcy dowodu OT.



3. W przypadku zawarcia umowy lub porozumienia z innym podmiotem w sprawie wspolnej
realizacji zadania inwestycyjnego pracownik komorki organizacyjnej realizujacej zadanie
inwestycyjne sporzadza dowdd PT zgodnie z zapisami porozumienia i przekazuje do wlasciwego
podmiotu oraz Biura Finansowego.

§ 40. 1. W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwalego przez inng jednostke lub osobe
fizyczna podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja
o przekazaniu, akt darowizny, protokol przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy
fakt nieodplatnego przekazania $rodka trwalego okreslajacy wartos¢ 1 podstawowe cechy Srodka
trwalego. Powyzsze dokumenty winny by¢ podpisane przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby
upowaznione. |

2. Podstawa przyjecia Srodka trwalego nieodplatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowod OT
wystawiony wedlug zasad okreslonych w § 36-38 przez odpowiednia komoérke organizacyjna
Urzedu:

1) w przypadku sprzgtu komputerowego - Biuro Informatyki,

2) w przypadku mienia jednostki organizacyjnej Gminy Walbrzych — komdrka merytoryczna
nadzorujaca dana jednostke,

3) w przypadku mienia innej jednostki — komorka organizacyjna Urzedu, ktora bedzie
uzytkownikiem przyjgtego skladnika majatku.

3. Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentéw wymienionych w ust. 1 i 2 wprowadza
do ewidencji skladniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodow
paskowych 1 przekazuje Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy lub Stalej Komisji
ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.

4. W przypadku wygaszenia trwalego zarzadu, podstawa przyjecia do ewidencji ksiggowej
sktadnikdw majatku jest ostateczna decyzja Prezydenta wraz z dowodem PT .

Wymienione dokumenty do Biura Finansowego winno przekazaé:

1) Biuro Gospodarki Nieruchomosciami — w przypadku nieruchomoéci,

2) Biuro Infrastruktury Komunalnej — w przypadku $rodkéw trwatych zwiazanych z infrastruktura
techniczng - innych, niz okreslono w pkt 1.

Dowdd PT winien zawiera¢ dane okreslone w § 49 ust. 1.

§ 41. W przypadku nieruchomosci dokumentem stanowiacym podstawe do dokonywania

stosownych zapisow w ewidencji ksiggowej i ewidencji srodkow trwatych jest akt notarialny.



§ 42. 1. Zakupione pozostale $rodki trwate w uzywaniu dla potrzeb Urzedu Miejskiego wprowadza sie
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup, na odwrocie ktdrego
pracownik komorki merytorycznej Urzedu umieszcza nazwe komorki organizacyjnej Urzedu,
ktora bedzie uzytkowata dane sktadniki majatku.

Pracownik Biura Finansowego, na podstawie dowodu potwierdzajacego zakup pozostalych srodkéw
trwalych, wprowadza do ewidencji skladniki majatku, przypisujac im numer inwentarzowy,
drukuje etykiety kodow paskowych i przekazuje kierownikowi Biura Organizacyjnego — w celu
ocechowania skladnika majatku Urzedu Miejskiego.

2. W przypadku nabycia pozostatych srodkow trwalych dla potrzeb Gminy w drodze inwestycji,
rozliczenia inwestycji dokonuje pracownik komorki organizacyjnej realizujacej dang inwestycje,
sporzadzajac dowod OT wedlug zasad okreslonych w § 36-38 oraz wykaz pozostalych srodkow
trwalych z podaniem: nazwy, ilosci i ceny jednostkowej, warto$ci.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie wykazu wprowadza do ewidencji pozostale srodki trwale
przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodéw paskowych i przekazuje Stalej Komisji
ds. ocechowania majatku Gminy.

Wyzej wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komoérki merytorycznej
pracownikiem dokonuje cechowania.

3. W przypadku zakupu pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu z programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw unijnych lub innych $rodkéw zewngtrznych pracownik komorki
merytoryczne] — na podstawie faktury lub rachunku i nie p6zniej niz 14 dni po otrzymaniu faktury
lub rachunku, sporzadza wykaz pozostalych srodkéw trwalych z podaniem: nazwy, ilosci i ceny
Jednostkowej, wartosci - przekazuje do Biura Finansowego wraz z zalaczonymi kserokopiami faktur
1 rachunkow.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie wyze] wymienionych dokumentéw wprowadza
do ewidencji skladniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodéw
paskowych 1 przekazuje Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy.

Wyze) wymieniona komisja wraz ze wskazanym przez kierownika komorki merytorycznej
pracownikiem dokonuje cechowania.

4. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych 1 prawnych (w szczegdlnosci licencji
do programéw komputerowych) pracownik Biura Informatyki, nie pdzniej niz 14 dni
po otrzymaniu faktury sporzadza dowdd OT na zasadach okreslonych w § 36-38.

Zatwierdzenie dowodu OT oznacza zatwierdzenie przyjgcia do uzywania zakupionych programéw

komputerowych.



5. W przypadku przekazania pozostalego srodka trwalego przez inng jednostke lub osobg fizyczng
podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu,
akt darowizny, protokét przekazania, dowdéd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt
niecodplatnego przekazania pozostalego srodka trwalego okreslajacy w szczegdlnosci: nazwg,
charakterystyke, w tym dane techniczne, lokalizacjg oraz wartos¢.

Pracownik Biura Finansowego na podstawie dokumentéw wymienionych powyzej wprowadza
do ewidencji skladniki majatku przypisujac im numer inwentarzowy, drukuje etykiety kodow
paskowych 1 przekazuje Stalej Komisji ds. ocechowania majatku Gminy lub Stalej Komisji
ds. ocechowania majatku Urzedu Miejskiego.

§ 43. 1. Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu koncowego oraz
protokolu przekazania-przejgcia zawierajacego w szczegolnosci: nazweg, numer inwentarzowy,
ilos¢ i cene, warto$¢ oraz dotychczasowe umorzenie.

2. Wyzej wymienione mienie w ksiggach rachunkowych przypisuje sig do:

1) Biura Gospodarki Nieruchomosciami — w przypadku nieruchomosci,

2) Biura Informatyki — w przypadku sprzgtu komputerowego,

3) Biura Infrastruktury Komunalnej — w przypadku srodkow trwatych zwiazanych z infrastrukturg
techniczna - innych, niz okreslono w pkt 112,

4) komérki merytorycznej - srodki trwale inne niz okreslono w pkt 1-3 oraz pozostale srodki trwale
W uzywaniu.

§ 44. Podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku przeniesienia wlasnosci na rzecz
Gminy w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu podatkéw stanowiacych jej dochéd zawarta jest
umowa z przekazujacym, w przypadku nieruchomosci - umowa w formie aktu notarialnego.
Dokumentacje w sprawie przygotowuja pracownicy Biura Gospodarki Nieruchomoéciami.
Podpisana umowe przekazuja niezwlocznie po jej zawarciu, nie pozniej jednak niz 3 dni od daty jej
podpisania, do Biura Wymiaru Podatkéw i1 Optat Lokalnych oraz Biura Ksiggowosci Podatkowe;j.
Ponadto w przypadku ruchomosci stanowiacych $rodek trwaly, w wyzej okreSlonym terminie
przekazuja do Biura Finansowego dowdd PT sporzadzony przez przekazujacego lub w przypadku
jego braku - dowdd OT sporzadzony przez pracownika Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami.

§ 45. 1. Podstawa przyjecia skladnikéw majatku do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
w drodze inwentaryzacji jest protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie
z Instrukcja inwentaryzacyjna.

2. Skladniki majatku ujawnione podczas inwentaryzacji lub w innych okolicznosciach, uymuje sig
w ksiggach rachunkowych w wartosci wynikajacej z dokumentéw zrédlowych lub wyceny

sktadnikow majatku dokonywanej zgodnie z art. 28 ustawy.



3. Podstawa przyjgcia skladnikéw majatku ujawnionych w innych okolicznosciach niz
inwentaryzacja jest, w przypadku:

1) budynkéw — dowodd OT wystawiony wedtug zasad okreslonych w § 36-38 przez Biuro Gospodarki
Nieruchomosciami,

2) gruntow — wypis z rejestru gruntéw lub zawiadomienie o zmianach w danych ewidencji gruntow
1 budynkéw przekazane przez Biuro Geodezji, Kartografii 1 Katastru Nieruchomosci,

3) srodkow trwalych zwigzanych w infrastrukturg techniczna - dowdd OT wystawiony wedlug zasad
okreslonych w § 36-38 przez Biuro Infrastruktury Komunalnej,

4) innych niz okreslono w pkt 1-3 - dowdd OT wystawiony wedlug zasad okreslonych w § 36-38
przez komorke merytoryczna.

§ 45A. 1. Elementy skladnikéw majatku, w szczegdlnosci zestawow komputerowych, ktére zostaty
zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym ,Majatek w likwidacji” i nadaja sie do dalszego
uzytku, przyjmuje sig jako zestawy komputerowe z nowym numerem ewidencyjnym.

2. Elementy srodkow trwatych, o ktérych mowa w ust. 1 wycenia si¢ zgodnie z art. 28 ustawy.

§ 46. WykresSlenie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

1) sprzedazy,

2) nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

3) likwidacji,

4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji — na podstawie protokotu zatwierdzonego
przez Prezydenta lub osoby upowaznione.

§ 47. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwalego nalezy do Prezydenta.
Prezydent i Skarbnik lub osoby upowaznione zatwierdzaja réwniez protokot likwidacji oraz
protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych. W przypadku nieruchomosci zasady ich zbywania
okresla stosowna uchwala Rady Miejskiej Walbrzycha.

§ 48. 1. Sprzedaz srodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku
od towaréw 1 ustug. Dokument sprzedazy wystawia upowazniony pracownik odpowiedniego biura
merytorycznego oraz rejestruje i zatwierdza w programie OTAGO odpowiednio w module GRU —
generalny rejestr umow — umowy sprzedazy w tym akty notarialne oraz w module WPBUD —
faktury sprzedazy.

2. W przypadku nieruchomosci Referat Obrotu Nieruchomos$ciami dokonujacy sprzedazy sporzadza
za dany miesigc i przekazuje do 5-go nastgpnego miesigca do Biura Dochodéw Niepodatkowych,
Biura Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych, Biura Finansowego wykaz sprzedanych
nieruchomosci, faktury sprzedazy oraz na biezaco skany aktéw notarialnych przesylane wewnetrzna

poczta w systemie IntraDok. Wykaz stanowi podstawe do kontroli czy:



1) przekazano do Biura Dochodéw Niepodatkowych, Biura Wymiaru Podatkéw 1 Oplat Lokalnych,
Biura Finansowego wszystkie akty notarialne celem dokonania odpowiednich ksiegowan przez
pracownikow Biura Dochodoéw Niepodatkowych, Biura Finansowego oraz wyslania wezwan
do podatnikéw podatku od nieruchomosci,

2) wystawiono faktury VAT do wszystkich transakceji sprzedazy nieruchomosei.

3. W przypadku gruntow i budynkow bedacych wilasnoscia Gminy Walbrzych biura merytoryczne
zobowiazane sa przekazywa¢ na biezaco do Biura Dochoddéw Niepodatkowych oraz Biura
Finansowego dokumenty dotyczace zmian w zakresie prawa wlasnosci (np. decyzje
o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania gruntu w prawo wlasnoéci, umowy zamiany
nieruchomosci itp.) lub przekazanych Gminie (np. w zwiazku z darowizna, spadkiem itp.).

4. W przypadku gruntéow bedacych wlasnoscia Gminy Walbrzych Biuro Geodezji, Kartografii
1 Katastru Nieruchomosci, zobowiazane jest na biezaco przekazywad do Biura Finansowego decyzje
w sprawie zatwierdzenia podziatu nieruchomosci oraz zawiadomienia o zmianach w danych
ewidencji gruntéw i budynkow.

§ 49. 1. W przypadku nicodplatnego przekazanie pojedynczego $rodka trwalego innej jednostce
sporzadza si¢ dowod PT, ktoéry powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: nr dowodu, date wystawienia,
wartos¢ 1 dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwalego, numer inwentarzowy,
charakterystyke srodka trwatego, miedzy innymi: datg budowy lub rok produkcji, nr fabryczny,
dane techniczne, lokalizacjg, czgsci skladowe (elementy) z okresleniem ich wartosci jednostkowe;j.
2. Dowdd wystawia strona przekazujaca dany srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz dla Biura Finansowego — wyzej wymieniony dowdd jest podstawa
do wyksiggowania Srodka trwalego z ewidencji ksiggowe;j,

2) dwa egzemplarze dla przejmujacego,

3) jeden egzemplarz dla wystawiajacego.

3. Dowod PT winien by¢ podpisany przez Skarbnika i Prezydenta lub osoby upowaznione.
Przyktadowy wzor dowodu PT stanowi zalacznik nr 10 do instrukc;ji.

§ 50. 1. Przekazanie srodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych innej jednostce nastepuje
na podstawie protokolu:

1) przekazania-przejgcia (w przypadku nieodptatnego przekazania),

2) zdawczo-odbiorczego (w przypadku uzyczenia, najmu lub dzierzawy itp.)

podpisanego w sposob okreslony w § 49 ust. 3.

2. Protokél powinien by¢ podpisany przez przejmujacego lub odbierajacego.

3. Podstawa nieodplatnego przekazania-przejgcia $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw sa
w szczegolnosci: uchwaly, zarzadzenia, umowy darowizny sporzadzone przez komdrki

merytoryczne.



Podstawa do wyksiggowania skladnikow majatku z ewidencji ksiggowej przez Biuro Finansowe
jest Protokol przekazania-przejecia skladnikow majatku wraz zalacznikiem do niniejszego
protokolu sporzadzony przez komorke merytoryczng

Wzor Protokolu przekazania-przejgcia oraz zalacznika do protokohu okreéla zatacznik nr 16.

4. W przypadku uzyczenia, najmu, dzierzawy itp. skladnikéw majatku - biuro merytoryczne
sporzadza:

1) odpowiednia umowg wraz z wykazem skladnikéw majatku, zawierajacym w szczegdlnosei
nazwe skladnika majatku, numer inwentarzowy, warto$¢ - wykaz stanowi zalacznik do niniejszej
UMOWY,

2) Protokdl zdawczo-odbiorczy wraz zatacznikiem do niniejszego protokotu.

Wzor Protokolu zdawcezo-odbiorczego oraz zatacznika do protokotu okresla zalacznik nr 17.

W przypadku zawarcia kolejnej umowy lub aneksu do umowy, dopuszcza si¢ sporzadzenie wykazu
z pominigciem Protokolu zdawczo-odbiorczego, jesli przekazaniu nie podlegaja inne sktadniki
majatku, jak w pierwotnej umowie.

§ S51. 1. Likwidacja Srodkow trwalych dokonywana jest na wniosek uzytkownika skladany
lub przygotowywany w:

1) Biurze Organizacyjnym, jezeli $rodek trwaly (z wylaczeniem sprzetu komputerowego) jest
uzytkowany w Urzgdzie Miejskim.

Zaopiniowany wniosek jest przekazywany do Stalej Komisji Likwidacyjnej majatku Urzedu
Miejskiego, w celu zlikwidowania,

2) Biurze Informatyki w przypadku sprzetu komputerowego.

Zaopiniowany wniosek jest przekazywany do Stalej Komisji Likwidacyjnej sprzetu
komputerowego, w celu zlikwidowania lub zagospodarowania elementow $rodkow trwatych
(zestawow komputerowych) do dalszego uzywania,

3) Biurze Kultury, Sportu, Turystyki i Spraw Spotecznych, Biurze Edukacji i Wychowania, Biurze
Infrastruktury Komunalnej, Biurze Lokalowym lub Biurze Gospodarki Nieruchomosciami
w przypadku srodkow trwalych stanowiacych wlasnos¢ Gminy przekazanych innym jednostkom
do uzytkowania na podstawie umow uzyczenia, najmu, dzierzawy i innych uméw o podobnym
charakterze, a takze w przypadku nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy przeznaczonych
do rozbiorki.

Zaopiniowany wniosek, co do zasadnosci likwidacji $rodka trwalego przez osobe upowazniong jest
przekazywany wraz z opinia Pracownikowi - Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji,
z jednoczesnym wskazaniem dwdch pracownikéw oddelegowanych do prac w komisji
likwidacyjnej.

W przypadku opinii negatywnej co do zasadnosci zlikwidowania, $rodek trwaly zostaje



zagospodarowany przez wlasciwg komorke organizacyjna.

2. W przypadku sprzetu elektrycznego (z wyjatkiem sprzetu komputerowego), o wartosci netto
przekraczajacej 1.000 zI, wymagana jest ekspertyza dotyczaca stopnia zuzycia urzadzenia.

3. Ekspertyzy, o ktorych mowa w ust. 2 nie sa wymagane w przypadku sprzgtu komputerowego.

W tym przypadku stosowna opini¢ dotyczaca przydatnosci 1 stopnia zuzycia moze wystawié
pracownik Biura Informatyki.

4, Pracownik - Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji przygotowuje zarzadzenie powolujace
komisj¢ ds. oceny przydatnosci danego srodka trwalego do dalszej eksploatacji oraz zasadnosci
jego likwidacji. '

5. Na podstawie protokolu komisji, o ktérej mowa w ust. 4 Prezydent podejmuje decyzjg w sprawie
wycofania sktadnikoéw majatkowych i dalszego ich zagospodarowania, migdzy innymi:

1) zlomowania lub wywiezienia na sktadowisko odpadéw komunalnych,

2) sprzedazy,

3) przekazania wymontowanych cze$ci do zagospodarowania lub innym jednostkom
do wykorzystania

oraz powoluje Komisje¢ Likwidacyjna.

6. W wyjatkowym przypadku stwierdzenia rozbidrki nieruchomosci oraz w sytuacji, gdy dolaczone
przez komoérke merytoryczna dokumenty, w tym w szczegoélnosci ekspertyzy, o ktérych mowa
w ust. 2 potwierdzaja zasadno$¢ likwidacji, mozna nie powolywac komisji, o ktérej mowa w ust. 4.
W takiej sytuacji pracownik - Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji przygotowuje
zarzadzenie powolujace Komisje Likwidacyjna.

§ 52. 1. Komisja Likwidacyjna decyduje o postawieniu $rodka trwalego w stan likwidacji
na podstawie dowodu LT (wzér zalgeznik nr 12).

2. Sporzadzany jest on w szczegdlnosci w przypadkach:

1) wycofania srodka trwatego wskutek zuzycia,

2) przeznaczenia $rodka trwalego do sprzedazy,

3) kradziezy lub zaginigcia srodka trwalego.

3. Dowdd LT powinien zawiera¢ dane dotyczace rzeczowego skladnika majatku, miedzy innymi:
nr inwentarzowy, nazwe, wartosc.

4. Dokument sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) Biura Finansowego — dowdd jest podstawa do wyksiggowania postawionego w stan likwidacji
$rodka trwalego z ewidencji ksiggowej 1 przeniesienia go do ewidencji pozabilansowej do momentu
jego fizycznej likwidacji,

2) uzytkownika,

3) Komisji Likwidacyjne;j.



5. Dowdd LT podpisuje: Komisja Likwidacyjna, Skarbnik/ Gléwny ksiggowy oraz zatwierdza
Prezydent lub osoby upowaznione.

§ 53. 1. Komisja Likwidacyjna, po dokonaniu fizycznej kasacji (np. zlomowania, utylizacji,
spalenia), sporzadza protokol likwidacji rzeczowych skladnikow majatkowych w 3 egzemplarzach
dla:

1) Biura Finansowego - jest on podstawa do wyksiggowania zlikwidowanego skladnika majatku
z ewidencji ksiggowej,

2) uzytkownika,

3) Komisji Likwidacyjne;.

2. Protokol likwidacji rzeczowego skladnika majatku powinien zawiera¢ dane jak w dowodzie LT,
okreslone w § 52 ust. 3 instrukcji.

3. Protokot likwidacji podpisujg osoby okreslone w § 52 ust. 5. ‘

§ 53A. W przypadku stwierdzenia likwidacji obiektu jako zaistnialej sytuacji, powoluje sig¢ Komisjg
Likwidacyjna, ktéra na podstawie otrzymanych z komorki merytorycznej dokumentéw sporzadza
protokot likwidacji wraz z dowodem LT.

§ 53B. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Walbrzych w przypadku likwidacji
skladnikéw majatku, ktorych wartos¢ przekracza kwoty wskazane w udzielonym przez Prezydenta
pelnomocnictwie - winni zwrécic¢ sie do komoérki merytorycznej urzgdu o opinie, co do sposobu
przeprowadzenia likwidacji.

§ 54. 1. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania $rodkow trwatych i pozostalych
srodkéw trwalych w uzywaniu wystawia si¢ dowdd MT.

2. Dowdd ten sporzadza komodrka merytoryczna Urzedu, ktéra dokonuje przekazania uzytkowanego
majatku inn¢j komérce do 3 dni od daty zaistnienia zdarzenia.

3. Dowod wystawia si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) Biura Finansowego — dowdd jest podstawa do dokonania odpowiednich zapisow w ksiggach
rachunkowych,

2) komorki organizacyjnej Urzedu przekazujaca skladnik majatku,

3) komorki organizacyjnej Urzedu przejmujacej skladnik majatku.

Przykladowy wzor dowodu MT stanowi zalaeznik nr 15 do instrukeji.

§ 54A. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa za nadzér i wlasciwe
gospodarowanie powierzonym majatkiem.

§ 55. W pozostalych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania
gruntow, stosuje sie¢ dokumenty analogicznie jak do srodkow trwalych. Dokumentacja dotyczaca

majatku powinna by¢ przechowywana trwale przez komorki organizacyjne- merytoryczne.”.



2) § 70 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

w2. Zwrot kosztow pracownikowi za korzystanie z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych
uzywanego do jazd lokalnych nastgpuje na podstawie umowy zawartej migdzy pracodawca
a pracownikiem. Umowa rejestrowana jest przez Biuro Spraw Pracowniczych zgodnie z § 103.
Pracownik ma obowiazek zlozenia w Biurze Spraw Pracowniczych o$wiadczenia o korzystaniu
z pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych do 7-go dnia miesiaca po miesigcu rozliczeniowym.
Pracownik Biura Spraw Pracowniczych uzupelnia ww. o$wiadczenie o ilos¢ absencji danego
pracownika 1 sporzadza list¢ wyplat platng w terminie do 15-go dnia nastgpnego miesiaca po
okresie rozliczeniowym.

Lista jest sprawdzana pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Biura Spraw
Pracowniczych lub inng upowazniona osobg i zatwierdzana do wyplaty przez Skarbnika lub
Glownego Ksiggowego lub osobg upowazniong oraz Prezydenta lub Zastgpce Prezydenta lub
Sekretarza.”;

3) § 83 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W przypadku diet radnych listy wyplat sporzadza pracownik Biura Spraw Pracowniczych
w oparciu 0 miesigczng Liste Naliczonych Diet Radnych Rady Miejskiej Walbrzycha sporzadzang
przez pracownika Biura Rady Miejskiej. Lista Naliczonych Diet Radnych Rady Miejskiegj
Walbrzycha powinna zosta¢ przekazana do Biura Spraw Pracowniczych najpézniej 3 dni przed
terminem wyplaty uplywajacym 10-tego dnia kazdego miesiaca.

Lista wyplat winna by¢ sprawdzona (podpisana) pod wzgledem merytorycznym przez pracownika
komorki organizacyjnej przygotowujacego dane stanowiace podstawg do sporzadzenia listy wyplat oraz
zatwierdzona do wyplaty przez Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika Iub Gléwnego Ksiggowego lub osobg
upowazniong oraz Prezydenta lub Zastepce Prezydenta lub Sekretarza”.

4) Zalacznik nr 9 — OT — Przyjecie srodka trwalego/ pozostalego $rodka trwalego w uzywaniw/ Wartosci
niematerialnych 1 prawnych, otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

5) Zalacznik nr 10 — PT — Protokél przekazania-przejecia Srodka trwalego, otrzymuje brzmienie
okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

6) Zalacznik nr 12 — LT — Likwidacja $rodka trwalego/ pozostalego srodka trwalego w uzywaniu,
otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

7) Zaltacznik nr 15 — MT — Protokol zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego/ pozostatego $rodka
trwalego w uzywaniu, otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

8) Zalacznik nr 16 — Protokol przekazania-przejgcia, otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku

nr 5 do niniejszego zarzadzenia,



9) Zalacznik nr 17 — Protokoét zdawczo-odbiorczy, otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku nr 6

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Waltbrzycha oraz Skarbnikowi Miasta

Watbrzycha.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Sporzadzil:
V. Rybak
Sprawdzil:
S. Tomezak

SKARBNIK

MIASTA WALBRZYCHA
Al

Ewa Klusek



Zalacznik nr 3
"Zalacznik nr 12
do Instrukcji Obiegu i

s

Kontroli Dokumentow’

LIKWIDACJA

Srodka trwalego*

Pozostalego srodka LT
trwalego w uzywaniu* Nr _o- i Fiooncnon
] Przyczyna likwidacji:
Lp. | Nazwa $rodka Nrinw. (;zas/okre§ Cena zi Tlos¢ Warto§¢  |zniszczenie/
uzytkowania —
[ przestarzato§é*
0,00

(Stownie : zlotych Razem:

Propozycje dotyczace sposobu przeprowadzania likwidacji i zagospodarowania materialéw pozostajacych po likwidacji

Orzeczenie Wspdlnej Komisji Likwidacyjnej uzasadniajacej koniecznosc likwidacji wymienionego $rodka trwalego

Dorazna Wspolna Komisja Likwidacyjna stwierdza, ze wymieniony $rodek trwaly zniszczony zostal w drodze spalenia, rozbiérki
demontazu, ztomowania, utylizacji

Uzyskane materialy (ztom) W ilosci

przekazano: na magazyn nieodplatnie,
sprzedano*

Data likwidacji:

Komisja Likwidacyjna: Podpisy:
1.

2.

3.

(Pieczec i podpis Skarbnika/ Glownego
ksiegowego)

Decyzje Wspdlnej Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam:

Walbrzych, dnia

* niepotrzebne skreslic (Pieczec 1 podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 6
wZatgeznik nr 17
do Instrukeji Obiegi i

Kontroli Dokumentow™

PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY

Gmina Walbrzych reprezentowana przez:

zwana dalej strona Zdajaca przekazuje, na podstawie (umowy: uzyczenia, najmu, dzierzawy,
SPIZEAAZY TP.) « . vrvieeiiieiiiieciieeeireeieeeere st e e eareeneenseeeeeaeeneeraeeas Zdnia....coooviiiiiiiiie, do
(azova | ddves iRtk WA CTATHORTY s s it s A i e fsitmsmsansseres
reprezentowanej/nemu przez:

zwanego dalej Odbierajacym majatek Gminy Walbrzych wymieniony
w zalaczniku/ach do niniejszego protokohu.

Zdajacy: Odbierajacy:
Lissssasssensisssvsmipmsssnnsnessnies L o sianemn AR T R SRR A A
(Pieczed i podpis Prezydenta) (Pieczec 1 podpis osoby odbierajacej

L s sssasissne SRR R

(Pieczec i podpis Skarbnika)

Wilbrzyeh, 38 coummmsmmmman



Zalacznik
do Protokolu zdawczo-odbiorczego

Przekazanie majatku do (nazwa i adres jednostki odbierajacej)

| Rodzaj skladnika majatk
Lp. odzaj skladnika majgtku Tlosé Wartos¢

($rodki trwale, pozostale srodki trwale)

...................................... — przewodniczaca /UM/
...................................... — czlonek /UM/
Bl csemesesemsarementasssansanasnes — cztonek /nazwa jednostki odbierajacego/



Zalgcznik nr 1
wZatacznik nr 9
do Instrukcji Obiegi i

Kontroli Dokumentow”

Przyjecie Data OT
srodka trwaltego/
pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu/ Nr
(pieczed) wartosci niematerialnych i prawnych*®
Nazwa
Charakterystyka
\Wykonawea : L. Wartos¢ 2 rozliczenia :
i 1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia
2. Koszty
3. Koszty
Nr i data dostawy: Razem
Miejsce uzytkownika lub przeznaczenie: 1I. Wartos¢ szacunkowa :
Podpis osoby, ktore] powierza sig piecze nad przyjetym $rodkiem

|Podpisy zespolu przyjmujacego:

trwatym:

i (Pieczec i podpis Skarbnika) (Pieczgé i podpis kierownika jednostki) (Pieczgé i podpis)

Polecenie ksiggowania

0,
Numer Data Stopd /°
umorzenia
(Pieczeé i podpis Skarbnika/ Gléwnego
ksiggowego)
Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj) Konto Wn Kwota Konto Ma

1 Numer inwentarzowy )

i Zaksiegowano

Stanowisko kosztow Podpis Data

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4
wZatacznik nr 15
do Instrukeji Obiegi i

Kontroli Dokumentow”

PROTOKOL Data MT
zmiana miejsca uzytkowania
$rodka trwalego/
pozostalego $rodka trwalego Nr
(pieczgc) w uzywaniu®
Lp. Nazwa Nr inwentarzowy Skad Dokad
|
L niepoirzebne skresli¢
Przekazujacy: Przejmujacy:

(Pieczec i podpis) (Pieczgé i podpis)



Zatacznik nr 2
»Zalgcznik nr 10
do Instrukeji Obiegi i

Kontroli Dokumentow™

(pieczgc)

PROTOKOL
przekazania - przejecia

srodka trwatego

Data

PT

Na podstawie:

Znak:

Nazwa

z dnia

Charakterystyka

Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj)

wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy

umorzenie

na dzien

Stopa % umorzenia

Podpisy zespotu przekazujacego:

Podpisy zespolu przejmujacego:

(Pieczeé i podpis Skarbnika)

(Pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(podpisy i pieczecie 0sob przejmujacych)

[losé zalgeznikow:

Data:

Polecenie ksiegowania

Numer

Data

Stopa % umorzenia

(Podpis i piecze¢ Skarbnika/ Glownego
ksiggowego)

Konto Wn

Kwota

Konto Ma

|warto$é poczatkowa

|umorzenie

Symbol KST (grupa/podgrupa/rodzaj)

Numer inwentarzowy

Stanowisko kosztow

Zaksiggowano

Podpis

Data




Zalacznik nr 5
wZalacznik nr 16
do Instrukeji Obiegi i

Kontroli Dokumentow™

PROTOKOL
PRZEKAZANIA - PRZEJECIA

Gmina Watbrzych reprezentowana przez:

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

zwana dalej strona Przekazujaca przekazuje, na podstawie (uchwaly, zarzqdzenia, umowy

HOPOUWIERT T oo et s oo I a S asios i maamamsnansme s A S e e SR S A s mlemin z dnia
RN i T do
(nazwa 1 adres jednostki PrZEIMUJACE]) .....cccocoiviiimiiiiieeiieeeeeeeeeee e e

reprezentowanej/nemu przez:

zwanego  dalej  Przyjmujacym  majatetk Gminy  Walbrzych  wymieniony
w zalaczniku/ach do niniejszego protokotu.

Przekazujacy: Przyjmujacy:
T —— L S T e S e T el

(Pieczec 1 podpis Prezydenta) (Pieczed i podpis osoby przejmujacej)
R

(Pieczgc i podpis Skarbnika)

Watbrzych, dnia .......c.cccceeveeennennn.



Zalacznik

do Protokolu przekazania — przejecia

z dnia

[ i
| Stawka Umorzenie wg

Lp. Nazwa skiadnika majatku Nr inwentarzowy Wartosé . |stanu na dzien

amortyzacyjna ”
przekazania
|
_ ) Razem X

Zespol w skladzie:
| R ] —przewodniczaca /UM/ e,
2 —gzZonek/UM/ s
B s AR — czlonek /nazwa jednostki przejmujace;j/




