Zarzadzenie Nr 2/2012

Prezesa Zarzadu
Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej Sp.z o0.0. w Nowej Soli
z dnia 16.04.2012r.

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami

trwatymi oraz niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywow dhugoterminowego uzytkowania”.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r..Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (tekst jednolity: Dz.U z 2011 r. Nr 74, p0z.397 z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami
trwatymi oraz niskocennymi rzeczowymi sktadnikami aktywow dlugoterminowego uzytkowania”

stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow, ktorzy uzytkuja Srodki trwate oraz niskocenne rzeczowe
sktadniki aktywow dlugoterminowego uzytkowania, a takze pracownikow zajmujacych sie ich

ewidencja i kontrola, do przestrzegania zasad zawartych w instrukcji.

§ 3.

Wszelkie zagadnienia nie uregulowane w niniejszej Instrukcji winny by¢ rozwiazywane w oparciu

0 przepisy z zakresu rachunkowosci i podatkow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADEA PRAWNY
ﬁﬁﬂwl ;Q\
Pa‘We{ Michalski
N.an. 20Mv






Zatacznik do Zarzgdzenia nr 2/2012
2dn.16.04.2012r.

INSTRUKCJA KWALIFIKACJI I GOSPODAROWANIA
RZECZOWYMI AKTYWAMI TRWALYMI
ORAZ
NISKOCENNYMI RZECZOWYMI SKEADNIKAMI
AKTYWOW DLUGOTRWALEGO UZYTKOWANIA

Wprowadzenie
I. Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji 1 gospodarki srodkami trwalymi oraz

niskocennymi skladnikami aktywow dlugoterminowego uzytkowania, a takze sprawowania

nad nimi kontroli w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0. w Nowej Soli
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[nstrukcja zostata opracowana na podstawie:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.0 rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. nr 152,
poz.1223 z p6z.zm),

- ustawy z dnia 15 lutego 1992r.0 podatku dochodowym od 0sdb prawnych (tekst jednolity
Dz.U. 2011 r. Nr 74, p0z.397 z poz.zm.)

Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja winny byc uregulowane odrebnymi zarzadzeniami

Lo

wewnetrznymi.
I. Definicje
I.1. Definicja podatkowa
I. Za srodki trwale uwaza si¢ budowle, budynki oraz lokale bedace odrebna wlasno$cia, maszyny,
urzadzenia i srodki transportu oraz inne przedmioty spetniajace jednocze$nie wszystkie podane
warunki:
a) stanowia wlasnosc lub wspotwiasnosc¢ Spotki,
b) zostaty nabyte lub wytworzone we wiasnym zakresie,
¢) sa kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania,
d) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
e) sq wykorzystywane przez spotke na potrzeby zwiazane z prowadzona dzialalnoscia gospodarcza
albo zostaly oddane do uZywania na podstawie umow najmu. dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze,

f) jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz 3.500 PLN.



I.2. Definicja bilansowa
I. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja: Srodki trwale, srodki trwale w budowie, zaliczki na srodki
trwate w budowie.
2. Za srodki trwate uwaza sie rzeczowe aktywa trwatle i zréwnane z nimi, o ile spelniaja nastepujace
warunki:
- przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dluzszy niz rok,

- sa kompletne,

sa zdatne do uzytku,

sa przeznaczone na potrzeby Spotki.

Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:
a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebna wiasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego.,
b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
d) inwentarz zywy.
3. Za srodki trwate w budowie uwaza sig zaliczane do aktywow trwatych srodki trwale w okresie
ich budowy. montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.
L1.3. Definicja niskocennych skladnikéw rzeczowych aktywow trwalych dlugoterminowego
uzytkowania
I. Za nisko cenne skfadniki rzeczowych aktywow dlugotrwatego uzytkowania (zwane dalej nisko
cennymi sktadnikami majatku) uwaza sig¢ takie rzeczowe skladniki aktywow trwalych, ktore
uzytkowane sa. co najmniej przez okres | roku, a takze, ktorych jednostkowa cena nabycia lub
koszt wytworzenia jest nizszy niz 3.500 PLN.
II. Ewidencja
l.Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w systemie komputerowym ,Srodki Ttrwale”
zgodnie z klasyfikacja Srodkéw Trwatych, opracowana przez GUS.
Wartoscia srodka trwalego ujmowana w ewidencji srodkow trwatych jest:
a) w razie nabycia w drodze kupna — cena jego nabycia,
b) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia,
c) w razie nabycia w drodze darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,
d) w razie nabycia w formie aportu — warto$¢ na dzien wniesienia wktadu nie wyzsza od jego
wartosci rynkowe;j.
e) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ rynkowa.
2. Za ceng nabycia uwaza si¢ kwotg nalezna zbywcy, powigkszong o koszty zwiazane z zakupem
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naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania, a
w szczegolnosci o koszty transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu,
instalacji 1 uruchomienia programéw oraz systeméw komputerowych, oplat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji oraz pomniejszona o podatek od towarow i ustug, z
wyjatkiem przypadkow, gdy zgodnie z odrgbnymi przepisami podatnikowi nie przystuguje
obnizenie kwoty naleznego podatku o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu
ustawy o podatku od towarow i ustug. W przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek
akcyzowy od importu sktadnikow majatku.

3. Za koszt wytworzenia uwaza si¢ warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia $rodkow
trwatych: rzeczowych sktadnikow majatku 1 wykorzystywanych ustug obcych, kosztow
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, i inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych srodkow trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sig: kosztow ogdlnego
zarzadu, kosztow sprzedazy oraz pozostalych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji
finansowych, w szczegdlnosci odsetek od pozyczek (kredytow) i prowizji, z wylaczeniem odsetek 1
prowizji naliczonych do dnia przekazania $rodka trwatego do uzywania.

4. Za date¢ zmiany wartosci poczatkowej srodka trwalego niezbedng do wlasciwego ustalenia kwoty
umorzenia przyjmuje si¢ nastgpujace zasady w wypadku:

- budowy — data zakonczenia budowy, tj. protokolarnego przyjecia s$rodka trwalego do
uzytkowania, niezaleznie od tego, czy rownoczesnie nastapilo rozpoczecie jego uzytkowania czy
tez nie; jezeli faktycznie przyjgcie do uzytkowania nastapito wezesniej od przyjecia protokolarnego,
za datg zakonczenia budowy uwaza si¢ date faktycznego przyjecia srodka do uzywania,

- przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

- yawnienia nadwyzki lub niedoboru — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej, wynikajacej z
protokotu komisji,

- przeszacowania - data okreslona w przepisach o przeszacowaniu,

- czgsciowej lub calkowitej likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez Prezesa
Spotki, niezaleznie od tego, kiedy nastapi fizyczna likwidacja,

- sprzedazy — data sprzedazy.

5.Dla $rodkéw trwatych nalezy prowadzi¢ ewidencje syntetyczna i analityczna.

6.Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na koncie ,,Srodki Ttrwale” i korygujacym do niego
koncie ,,Umorzenie Srodkéw Trwalych”. Szczegolowe zasady ewidencji okresla Zaktadowy Plan
Kont.

Okresla on rowniez:

- dolng granicg wartosci Srodka trwatego,

- metody naliczania odpisow amortyzacyjnych,
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- sposob amortyzacji niskocennych sktadnikow majatku,
- warunki obnizenia lub podwyZszenia stawek amortyzacyjnych,
- sposoby ksiggowania zmian w warto$ci srodkow trwalych,
- czestotliwo$¢ sporzadzania inwentaryzacji srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku.
7. Ewidencja analityczna oprocz ewidencji na kontach winna zawierac:
- karty analityczne $rodkow trwalych (zalacznik nr 1);karta analityczna zawiera wszystkie
informacje o danym s$rodku trwalym m.in.: nazweg obiektu, warto$¢ poczatkowa, stawke
amortyzacji, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania,
- plan amortyzacji (zalacznik nr 3): plan amortyzacji sporzadza si¢ na poczatek kazdego roku w
formie tabeli amortyzacyjnej dla kazdego $rodka trwalego; zawiera on wartos¢ poczatkowq $rodka
trwalego, stawki i kwoty miesigcznych i rocznych odpiséw amortyzacyjnych;
- ksigge inwentarzowgq (zalacznik nr 2); ksiega inwentarzowa stanowi wykaz wszystkich obiektow
srodkéw trwatlych w Spolce; bezwzglednym wymogiem jest obowiazek zachowania chronologii
wpisow kolejnych, przyjmowanych do eksploatacji srodkéw trwatych; kazdy wpisywany obiekt
inwentarzowy powinien by¢ oznaczony numerem inwentarzowym ) o ktorym mowa w pkt
Vllniniejszej instrukcji).
8. Ewidencja nabywanych niskocennych sktadnikéw majatku odbywa si¢ na zasadach okreslonych
dla materialow, przy czym ich cena ewidencyjna w momencie pobierania do uzytkowania jest
ustalana na poziomie rzeczywistej ceny nabycia.
9. Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa niskocennych sktadnikow majatku winna by¢ prowadzona w
programie komputerowym AXENCE N'VISION.
Koszty zuzycia skladnikow sa rejestrowane jednorazowo jako koszty zuzycia materiatow w
momencie ich wydania do uzytku.

III. Uzytkownicy
l. Gléwnymi uzytkownikami S$rodkéow trwalych 1 niskocennych skladnikéw majatku sa
kierownicy komorek organizacyjnych. Uzytkownikami bezposrednimi sa poszczegdlni
pracownicy, ktorym powierzono nadzoér i1 kontrole nad przekazanymi skladnikami majatku.
Uzytkownicy ci ponosza petna odpowiedzialnos¢ za:
- wlasciwe gospodarowanie przekazanym majatkiem,
- jego zgodnos¢ z ewidencjg ksiggowa.
2. Uzytkownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialng za powstale szkody zawinione zgodnie z
zarzadzeniem wewnetrznym w sprawie odpowiedzialnoSci za mienie zaktadowe 1 mienie
pracownikow MZGK Sp. z o.0. w Nowej Soli znajdujace si¢ na terenie siedziby przy ul.
Konstruktorow 2 w Nowej Soli oraz miejscach prowadzenia dziatalnosci.

3. Magazynierzy magazynu potwierdzaja przyjecie odpowiedzialnoéci materialnej przez zlozenie
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podpisu  w: ,Umowie o odpowiedzialnosci/wspolodpowiedzialnosci materialnej”. Umowg
sporzadza sie w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu dla:
- Dziatu Zatrudnienia,
- Dzialu Ksiggowosci,
- komérki organizacyjnej uzytkownika
oraz po jednym egzemplarzu dla kazdej z osob materialnie odpowiedzialnych.
4.Dokumentem zwalniajacym uzytkownika z odpowiedzialnosci materialnej jest dokument
likwidacji, przesunigcia migdzy miejscami uzytkowania lub protokét zdawczo-odbiorczy podpisany
przez nowo upowaznionego pracownika.
I'V. Obowigzki gléwnych uzytkownikow

1.Do obowiazkow gtownych uzytkownikow nalezy:
1) analiza stanu S$rodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku oraz sktadanie
zapotrzebowania na nowe skladniki majatku,
2) wiasciwa gospodarka $rodkami trwalymi i niskocennymi sktadnikami majatku, tj. korzystanie z
nich, ich konserwacja i naprawa,
3) analiza przydatnosci Srodkow trwatych 1 nisko cennych sktadnikow majatku, wnioskowanie o
wycofanie ich z eksploatacji w przypadku stwierdzenia braku przydatno$ci danego skladnika
majatku w miejscu jego uzytkowania oraz nadzorowanie procesu sporzadzania wlasciwej
dokumentac;ji likwidacyjne;j,
4) zglaszanie do dzialu ksiggowosci, stwierdzonych na podstawie danych z ewidencji ksiggowe;,
nadwyzek sktadnikow majatku,
5) wyznaczanie bezposrednich uzytkownikow skladnikéw majatku i1 kontrola prawidlowosci
uzytkowania sktadnikow majatku przez bezposrednich uzytkownikow,
6) udzial w komisjach przyjec, przesunig¢ miedzy miejscami uzytkowania i likwidacji sktadnikow
majatku, inwentaryzacji we wlasciwych pionach zgodnie z odpowiedzialnoscia
7) kontrolna inwentaryzacja wewnegtrzna w ramach dzialu $rodkéw trwalych i1 niskocennych
sktadnikow majatku przeprowadzona przez kierownika w miesiacu czerwcu/lipcu,

V. Odpowiedzialnosé glownych uzytkownikéw
1.Glowni uzytkownicy s$rodkow trwalych 1 niskocennych sktadnikow majatku ponosza
odpowiedzialnos¢ za:
1) kontrolg merytoryczng dowodoéw obrotu $rodkami trwalymi i niskocennymi skladnikami
majatku,
2) terminowe, tj. w ciagu 14 dni potwierdzanie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencyjnym
ujetym w systemie komputerowym ewidencji $rodkow trwalych i niskocennych sktadnikow

majatku, wynikajacym z tabulogramu przekazywanego przez dzial ksiggowosci lub protokotu
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zdawczo-odbiorczego, a w razie wystapienia rozbiezno$ci stanu faktycznego z ewidencyjnym —
terminowe, tj. w ciagu 14 dni powiadomienie o tym fakcie dziatu ksiggowosci,

3) terminowe, tj. w ciagu 14 dni zlozenie pisemnych wyjasnien Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej (ZKI) w przypadku stwierdzenia przez nia roznic inwentaryzacyjnych
zaistnialych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego sktadnika majatku,

4) dopilnowanie nadania numeru inwentarzowego przekazanym im do uzytkowania Srodkom
trwalym 1 niskocennym skladnikom majatku, trwale oznakowanie przyjetego do uzytkowania
sktadnika majatku (zgodnie z zasadami pkt. VII niniejszej Instrukcji), a takze kontrola istnienia tego
oznakowania przez caly okres uzytkowania sktadnikow majatku,

5) wiasciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem i normatywnym okresem uzytkowania Korzystanie z

przekazanych do dyspozycji srodkoéw trwatych i1 niskocennych sktadnikoéw majatku.

VI. Dysponenci niskocennych skladnikéw majatku i ich obowigzki
|.Wydawanie z magazynu materialow poszczegoélnym uzytkownikom niskocennych sktadnikow
majatku dokonuje si¢ na ich wniosek zatwierdzony przez wlasciwego dysponenta tego rodzaju
skladnika.
2.Dysponentami niskocennych sktadnikow majatku w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

Sp.z 0.0.w Nowej Soli sa:

L.p. Nazwa dysponenta Zakres

1. |Kierownik Sktadowiska Odpadow |- srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwia
- §rodki trwale i niskocenne przedmioty w uzytkowaniu

+
srag BHE stanowigce wyposazenie Sktadowiska odpadow
2. |Kierownik Sieci Wodociagowo- |- $rodki trwate 1 niskocenne przedmioty w uzytkowaniu
Kanalizacyinej (TS) stanowqceI wyposazenie dziatu sieci wodno-
kanalizacyjnej

3. |[Kierownik Dziatu Organizacyjno- |srodki trwale i niskocenne przedmioty w uzytkowaniu
stanowiace wyposazenie budynku administracyjnego i

ALISHRLHAEES (PO) warsztatu samochodowego

4. [Kierownik Centralnej Oczyszczalni |- Srodki trwale i niskocenne przedmioty w uzytkowaniu
stanowigce wyposazenie COS i CPS

Sciekow (TO)

5. |Kierownik Dziatu Stacji - §rodki trwate i niskocenne przedmioty w uzytkowaniu
Udattsiania Wods (TO) stanowigce wyposazenie SUW

6. |Kierownik Dzialu - $rodki trwate i niskocenne przedmioty w uzytkowaniu
Ogodlnobudowlanego (TB) Z:igl?l‘gﬁifoilyf;;sieme dziatu Robot

8. |Kierownik Laboratorium (PL) -$rodki trwale 1 niskocenne przedmioty w uzytkowaniu

stanowiace wyposazenie Laboratorium

3.Do obowiazkéw dysponentéw niskocennych sktadnikéw majatku nalezy:
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a) wykonywanie czynnosci dyspozycyjnych w zakresie ruchu tych sktadnikoéw (w tym zakupu),

b) ustalanie, ktore z niskocennych skladnikéw majatku beda podlegaly trwalemu oznakowaniu
kierujac si¢ zasada, ze trwalemu oznakowaniu podlegaja wszystkie sktadniki majatku, na ktorych
umiejscowienie numeru inwentarzowego na etykiecie (metalowej, papierowej lub foliowej), farba
lub pisakiem niescieralnym jest mozliwe (zasady znakowania okre$la Instrukcja Wewngtrzna
Znakowania Kodami Kreskowymi Przedmiotow w Uzytkowaniu bedaca integralna czgscia
Zarzadzenia Nr 12/2011 Prezesa Zarzadu MZGK Sp.z 0.0. z dnia 10 sierpnia 201 1r.),

¢) analiza przydatnosci i wnioskowanie w sprawie przeznaczenia niskocennych sktadnikow majatku
do likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania itp..,

d) analiza zapotrzebowania na niskocenne skladniki majatku dla potrzeb podejmowania decyzji o
dokonaniu ich ewentualnego zakupu,

e) udzial w komisjach likwidacyjnych,

f) ustalanie wartoéci aktualnej (z uwzglednieniem stopnia zuzycia) niskocennych skladnikow
majatku w celu ustalenia kwoty roszczenia od pracownika, u ktorego stwierdzono powstanie
niedoboru zawinionego,

g) 0ogolny nadzor i kontrola nad prawidtowoscia gospodarki niskocennymi sktadnikami majatku.

VII. Numery inwentarzowe i oznakowanie
1. W celu usprawnienia ewidencji i poprawnego rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych oraz
wlasciwego zabezpieczenia skladnikow majatku obowiazuje wymog ich oznaczania numerami
inwentarzowymi, przy czym:
- w odniesieniu do $rodkow trwatych — wymog dotyczy wszystkich srodkow trwatych,
- w odniesieniu do niskocennych sktadnikéw majatku — wymog dotyczy skladnikow wskazanych
przez dysponenta zgodnie z Instrukcja Wewngtrzng Znakowania Kodami Kreskowymi
Przedmiotow w Uzytkowaniu (Zarzadzenie Nr 12/2011 Prezesa Zarzadu MZGK Sp.z 0.0.z dnia 10
sierpnia 2011r.).
2. Magazynier wydajacy uzytkownikowi niskocenne skladniki majatku objgte numeracja
inwentarzowa zobowiazany jest do:
- przymocowania na trwate lub namalowania na wydawanych niskocennych sktadnikach majatku
stosownych numerdw inwentarzowych zgodnie z ustaleniami dysponentow,
- wpisania na dowodzie wydania w odpowiedniej rubryce numeru inwentarzowego wydanego
sktadnika.
3.Do czasu utworzenia odpowiedzniego stanowiska specjalisty, uprawniony pracownik Dziatlu
Ksiegowosci przekazuje gléwnemu uzytkownikowi etykiety z numerem inwentarzowym

przekazanego do uzytkowania srodka trwatego.



4. Numery inwentarzowe $srodkow trwatych nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym, na obiektach
oraz przynaleznych do nich elementach w sposob trwaly (za pomocg etykiety metalowe;j, foliowej,
papierowej, napisu farba lub pisakiem niezmywalnym) tak, aby obiekt nie ulegl uszkodzeniu. W
przypadku obiektéw, na ktoérych trwale umiejscowienie numeru inwentarzowego nie jest mozliwe
(np. nasadzenia wieloletnie, melioracje, budowle podziemne, drogi, place, ogrodzenia, linie
energetyczne, rurociagi itp.) obowigzuje zasada umieszczenia numeru inwentarzowego na planach,
szkicach sytuacyjnych lub innej dokumentacji okreslajacej potozenie danych obiektow.
5. Numery inwentarzowe nadaje si¢ obiektom inwentarzowym na caty okres uzytkowania obiektu.
Po wyksiggowaniu obiektu z ewidencji (np. na skutek likwidacji lub sprzedazy) numer $rodka
trwatego nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.
6.Srodki trwate dzierzawione od innych jednostek zachowuja numery inwentarzowe nadane przez
jednostke wydzierzawiajaca.

VIII. Obowiazki Dzialu Ksiggowosci
1.Do obowigzkéw Dzialu ksiggowosci (FF) nalezy:
a) biezace prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych i niskocennych
sktadnikéw majatku w systemach komputerowej ewidencji $rodkow trwatych i niskocennych
sktadnikow majatku Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Nowej Soli,
b) miesigczne uzgadnianie dokonanych zapisow w systemach komputerowej ewidencji $rodkow
trwatlych 1 niskocennych sktadnikéw majatku oraz systemie Finansowo-ksiggowym (FK),
c) przesylanie uzytkownikom i dysponentom raz w roku oraz na kazde ich Zyczenie tabulogramow
informujacych o stanie srodkow trwatych i niskocennych sktadnikow majatku oraz wyjasnianie
zgtoszonych przez uzytkownikéw rozbieznosci w przedstawionym stanie  ewidencyjnym i
stwierdzonym przez nich stanie faktycznym.
d) dokonywanie potrocznych uzgodnien stanow z ewidencji ksiggowej,
e) analiza i raport

f) systematyczny nadzor i kontrola przestrzegania instrukcji — raport do Glownego ksiegowego

IX. Operacje gospodarcze i ich dokumentacja
1.Zasady dokumentowania operacji gospodarczych zwiazanych ze S$rodkami trwalymi oraz
niskocennymi sktadnikami majatku takich, jak:
- przyjecie do uzytkowania,
- postawienie w stan likwidacji,
- likwidacja fizyczna,
- przesuniecie miedzy miejscami uzytkowania,

- nieodplatne przekazanie,



okreslone zostaly we wprowadzonej zarzadzeniem , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych”.
1. Przyjecie do uzytkowania

1.1. Niskocenne sktadniki majatku — przyjecie do uzytkowania odbywac sie moze w drodze:

a) pobrania z magazynu - w oparciu o dokument RW wystawiany w systemie komputerowej
ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku “Gospodarka materialowa”,

b) zakupu bezposredniego (z pominigciem magazynu) — w oparciu o dokument PZ wystawiany w
systemie komputerowej ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku ,,Gospodarka materialowa”

¢) ujawnienia nadwyzek — w oparciu o protokot Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej (ZKI).

1.2. Srodki trwate — przyjecie do uzytkowania odbywa¢ sie moze w drodze:

a) zakupu-w oparciu o dowod OT (zalacznik nr 4),
b) rozliczenia zakonczonej inwestycji — w oparciu o dowod OT,
¢) ujawnienia nadwyzek — w oparciu o protokot Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej (ZK1I),
d) nieodptatnego przyjgcia — w oparciu o dowdd PT (zatacznik nr 5).
2. Postawienie w stan likwidacji i likwidacja fizyczna
2.1. Niskocenne sktadniki majatku
2.1.1. Decyzje o likwidacji niskocennych skladnikéw majatku podejmuje gléwny uzytkownik po

stwierdzeniu, Ze dany sktadnik majatku utracil swoja warto$¢ uzytkowa, gtéownie z powodu
zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicznie nie uzasadniona. Powodem
likwidacji moze by¢ takze zaginigcie, zagubienie tego skladnika majatku lub stwierdzenie braku
jego przydatnosci w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0 w Nowej Soli

2.1.2. Dokonujac likwidacji niskocennych sktadnikéw majatku gtéwny uzytkownik zobowiazany
jest do wystawienia dowodu likwidacji LN (zatacznik nr 11a i 11b), do ktérego nalezy dolaczyé
protokot likwidacji (zatacznik nr 12).

2.1.3. Protokot likwidacji wystawia Komisja Likwidacyjna, powotana przez gléwnego
uzytkownika, w sktad ktorej wchodza:

a) dysponent lub wyznaczona przez niego osoba,

b) pracownik wiasciwej stuzby technicznej (np.elektryk, technolog, laborant itd.),

¢) uzytkownik gtoéwny lub bezposredni.

2.1.4. Powotana na okoliczno$¢ likwidacji Komisja ustala czy likwidacja skladnika majatku jest
konieczna, czy jest uzasadniona, czy jest zawiniona przez uzytkownika oraz ocenia ilo$¢ i
przydatnos¢ ztomu i odpadéw mozliwych do uzyskania w rezultacie likwidacji.

2.1.5 Protokot likwidacji przedstawiany jest Glownemu Ksiegowemu (F) do zatwierdzenia.

2.1.6. W przypadku likwidacji obiektu na skutek zagubienia, zniszczenia lub nienalezytego

uzytkowania danego obiektu z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, pracownik odpowiada za
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wyrzadzona pracodawcy szkode zgodnie z zasadami zawartymi w sprawie odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdéw. W takiej sytuacji, protokot likwidacji akceptuje Prezes Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0.w Nowej Soli,a Dzial ksiegowosei (FF) jest zobowiazany
do wystawienia noty obciazeniowej dla pracownika, ktéremu wykazano okolicznosci uzasadniajace
jego materialng odpowiedzialnos¢. W celu ustalenia kwoty roszczenia Dziat ksiggowosci (FF)
wystepuje do dysponenta danego sktadnika majatku z wnioskiem o podanie biezacej wartosci
rynkowej danego skladnika majatku uwzgledniajacej stopien jego zuzycia. Wskazane jest, aby
kwota roszczenia byta nie nizsza,niz wartos¢ ksiggowa netto danego sktadnika majatku.

2.2.Srodki trwale

2.2.1.0gdblne warunki i zasady likwidacji
2.2.1.1.Srodek trwaty podlega likwidacji, jezeli:
a) nastgpito naturalne i catkowite jego zuzycie (techniczne i ekonomiczne) w okresie eksploatacii,
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),
¢) zostat zniszczony na skutek zdarzenia losowego (pozar, powodz, itp.),
d) zaginat w wyniku kradziezy,
e) nie nadaje si¢ do wspdlpracy z innymi $rodkami trwalymi, a jego przystosowanie byloby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,
f) jest zbedny i nie bedzie dalej uzytkowany w Miejskim Zakltadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z
0.0. w Nowej Soli
2.2.1.2. W celu przeprowadzenia likwidacji srodka trwatego, gléwny uzytkownik, z wyjatkiem
sytuacji z pkt.2.1.1.d), zobowiazany jest — w miesigcu zaprzestania uzytkowania danego obiektu -
do wypetnienia protokotu zbednego urzadzenia (zatacznik nr 9), oraz przekazania tego protokotu do
Prezesa Zarzadu o powotanie Komisji Likwidacyjnej, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie prac
likwidacyjnych zgloszonego $rodka trwalego, tj. ustalenie zasadnosci likwidacji, podanie sposobu i
terminu dokonania likwidacji.
2.2.1.3. Komisje likwidacyjna tworza:
- pracownik wiasciwej dla danego $rodka trwatego stuzby techniczne;j,
- gtowny uzytkownik,
- wyznaczony przez Prezesa Zarzadu pracownik.
2.2.1.4. Po uzyskaniu pisemnej zgody Prezesa Zarzadu na dokonanie likwidacji, glowny
uzytkownik wystawia dowdd LT postawienia srodka trwalego w stan likwidacji (zatacznik nr 7)
2.2.1.5. Dokonanie fizycznej likwidacji wymaga wypelnienia przez glownego uzytkownika
protokotu fizycznej likwidacji (zatacznik nr 10) oraz dowodu fizycznej likwidacji LTr (zalacznik nr
8).
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2.2.1.6.Powyzsze zasady likwidacji stosuje sig¢ rowniez w przypadku czgsciowej likwidacji (np.
ztomowania fragmentu rurociagu, wydzielenie jednego $rodka trwalego z drugiego). Komisja
Likwidacyjna ustala jaki procent warto$ci poczatkowej Srodka trwalego stanowi warto$é
poczatkowa likwidowanej czgsci. Na tej podstawie Dzial Ksiegowosci (FF) koryguje warto$é
poczatkowa pozostajacego w eksploatacji srodka trwalego.

2.2.1.7. W sytuacji postawienia Srodka trwatego w stan likwidacji (dowdd LT) oraz dlugotrwatego i
zlozonego procesu fizycznej likwidacji (rozbiorka, oddalony w czasie proces demontazu lub
ztomowania) Srodki trwale nalezy wyksiggowaé z ewidencji bilansowej i przeniesé je do ewidencji
pozabilansowej. Wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowej nastepuje w miesiacu sporzadzenia
protokotu fizycznej likwidacji i dowodu LT

2.2.1.8. W przypadku stwierdzenia kradziezy $rodka trwalego, uzytkownik zglasza ten fakt
Prezesowi Zarzadu. Wystawienie dowodu LT i przeksiggowanie $rodka trwalego z ewidencji
bilansowej winno nastapi¢ w miesiacu wystawienia dokumentow potwierdzajacych wystapienie
kradziezy. Wyksiggowanie z ewidencji pozabilansowej nastepuje na podstawie protokotu policji lub
prokuratury o umorzeniu dochodzenia w sprawie zgloszonej kradziezy. W przypadku odnalezienia
srodka trwalego jest on ponownie wprowadzany do ewidencji bilansowej. Cato$¢ postepowania
zwigzanego ze zgloszeniem szkody losowej prowadzi gléwny uzytkownik. Uzyskaniem
odszkodowan za skradzione mienie zajmuje si¢ Dziat Ksiegowosci (FF).

2.2.1.9. W sytuacji zawinionego przez uzytkownika zagubienia, zniszczenia, lub trwalego
uszkodzenia srodka trwalego prowadzi sig¢ postgpowanie opisane w punkcie 2.1.6 dotyczacym
niskocennych skladnikow majatku.

2.2.1.10.Numery dokumentom LT i LT nadaje Dzial Ksiggowosci (FF).

2.2.1.11.Dowody LT i LT , protokot zbednego urzadzenia i protokot fizycznej likwidacji
zatwierdza Prezes Zarzadu.

2.2.2. Sposoby likwidacji

Obiekty majatku wycofane z dalszego uzytkowania na skutek okolicznosci z pkt.2.2.1.1.(z
wyjatkiem 2.2.1.1.d) podlegaja likwidacji poprzez ich sprzedaz, przeznaczenie na ztom, lub
likwidacje fizyczna bez odzysku.

2.2.1.1.Sprzedaz

Sprzedazy $rodka trwalego dokonuje si¢ na wniosek Komisji Likwidacyjnej zawarty w protokole
zbgdnego urzadzenia, sporzadzonym przez glownego uzytkownika w miesiacu zaprzestania
uzytkowania danego obiektu. Uzyskana akceptacja Prezesa Zarzadu jest podstawa do:
a)wystawienia dowodu LT umozliwiajacego przeksiggowanie obiektu z ewidencji bilansowej do
ewidencji pozabilansowej (w miesiacu zaprzestania uzytkowania obiektu),

b) sporzadzenia przez Dzial Organizacyjno-Administracyjny oferty sprzedazy oraz rozpoczecia
11



poszukiwan podmiotu chetnego do nabycia oferowanego obiektu.
Po znalezieniu nabywcy i1 wynegocjowaniu warunkow sprzedazy Dzial Organizacyjno -
Administracyjny — podajac niezbedne dane (adres, warunki ptatnosci, nr NIP)— sporzadza faktury
VAT zgodnie z zasadami przyjetymi w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w
Nowej Soli.
Kopia taktury VAT stanowi podstawe do wyksiggowania obiektu z ewidencji pozabilansowej.
W sytuacji gdy transakcja sprzedazy zachodzi w miesiqcu zakonczenia uzytkowania $rodka
trwalego, pelne wyksiggowanie z ewidencji ksiggowej nastgpuje w tym samym miesiacu na
podstawie dowodu LT oraz kopii faktury VAT.
W przypadku sprzedazy nie sporzadza si¢ protokotu fizycznej likwidacji oraz dowodu LTg
W okoliczno$ciach, gdy w okresie 1 roku od daty postawienia w stan likwidacji poszukiwanie
nabywcy danego obiektu okaze si¢ nieskuteczne, nalezy dany obiekt przeznaczyé na zlom lub
dokonac jego fizycznej likwidacji bez odzysku.
2.2.2.2. Przeznaczenie na ztom.
Srodki trwate przeznacza si¢ na ztom gdy:
- dalsze ich uzytkowanie jest niebezpieczne,
- sq wyeksploatowane,
- posiadajg wady konstrukcyjne lub inne, nie pozwalajace na ich eksploatacje,
- sa przestarzale technicznie i dalsza ich eksploatacja bytaby ekonomicznie nieuzasadniona,
- koszt sprzedazy przekracza ceng zakupu nowego Srodka trwatego,
- proba sprzedazy nie powiodta sig.
Przed dokonaniem zlomowania $rodka trwatego, nalezy dokonac jego rozbiorki lub demontazu w
celu wymontowania z niego elementow z metali niezaleznych oraz innych czeSci zespolow
nadajacych si¢ do dalszego uzytku. Rozbiorke i demontaz czesci przeprowadza uzytkownik i tylko
w przypadku, gdy koszt rozbiorki nie jest wiekszy od warto$ci uzyskanych czgsci. Wykaz
materialdw uzyskanych z likwidacji oraz rozliczenie materialow nadajacych sie do dalszego
wykorzystania zawarte sg w protokole fizycznej likwidacji sporzadzanym przez Komisje
Likwidacyjna.
2.2.2.3. Likwidacja fizyczna bez odzysku.
Likwidacja fizyczna bez odzysku ma miejsce wowczas, gdy przeprowadzenie ztomowania obiektu
jest niemozliwe lub ekonomicznie nieuzasadnione i polega na usunigeiu danego obiektu majatku
trwalego z terenu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Nowej Soli.

3. Przesunigcie miedzy miejscami uiytkowania
3.1. Dowodem dokumentujacym przesuncie migdzy miejscami uzytkowania jest:

a) w przypadku niskocennych sktadnikow majatku - dowod ZM ( zatacznik nr 13ai 13b),
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b) w przypadku srodkow trwatych - dowod MT (zatacznik nr 6).
Dowody ZM i MT wystawia strona przekazujaca sktadnik majatku.
Numery dowodom nadaje Dzial Ksiggowosci.

4. Nieodplatne przekazanie
4.1. Nieodplatne przekazanie:
a) niskocennych sktadnikow majatku — odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody Prezesa
Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej Sp.z o.0.w Nowej Soli zlozonej na wniosku o
przekazanie danego skladnika majatku,
b) srodkow trwalych — odbywa si¢ w oparciu o dowdd PT — protokét zdawczo-odbiorczy
przekazania $rodka trwatego (zatacznik nr 5), na podstawie pisemnej zgody Prezesa Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0.w Nowej Soli ztozonej na wniosku o przekazanie danego
sktadnika majatku.
4.2 .Decyzja o nieodptatnym przekazaniu musi by¢ poprzedzona uzyskaniem ekspertyzy podatkowe;j
dotyczacej proponowanej operacji.

5. Niedobory

5.1. Niedobory sktadnikéw majatku (Srodkow trwatych i niskocennych skfadnikéw majatku)
ujawniane sa w trakcie inwentaryzacji poprzez pordéwnanie stanu faktycznego z ich stanem
ewidencyjnym (poprzez spis z natury).
5.2. Niedobory moga byé pozorne lub rzeczywiste, przy czym niedobory rzeczywiste dzieli si¢ na
niezawinione i zawinione. Charakter niedoboru okresla Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna
(ZKI) w protokole sporzadzonym po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego.
5.3. Niedobory pozorne moga wynikac z:
- bledow w ewidencji ksiggowe;j,
- bledow w przeprowadzonym spisie z natury,
- nieudokumentowanego przemieszczenia skladnikow majatku.
Niedobory pozorne po ich wyjasnieniu przez Zakladowa Komisje Inwentaryzacyjna (ZKI) sa
korygowane poprzez:
- usunigcie bledow z ewidencji ksiggowej,
- przeprowadzenie ponownego spisu z natury,
- uzupehlienie ewidencji w oparciu o dowody dokumentujace dokonane przemieszczenie
sktadnikéw majatku.
5.4. Stwierdzenie niedoboru rzeczywistego (niezawinionego i zawinionego) powoduje koniecznos¢
wyksiggowania brakujacego sktadnika majatku z ewidencji. Podstawa wyksiggowania jest:
a) protokot Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej (ZKI) stwierdzajacy powstanie niedoboru i

zawierajacy wniosek Prezesa Zarzadu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0. w
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Nowej Soli zaopiniowany przez Glownego Ksiggowego (F), o odpisanie réznicy inwentaryzacyjnej,
b)pisemna zgoda Prezesa Miejskiego Zaktadu Gospodarki komunalnej Sp.z 0.0. w Nowej Soli na
odpisanie réznicy inwentaryzacyjnej.

5.5. W sytuacji uznania przez Zaktadowa Komisje Inwentaryzacyjna (ZKI) niedoboru srodka
trwatego lub niskocennego skladnika majatku za zawiniony, Dzial Ksiggowosci (FF) jest
zobowigzany do wystawienia noty obciazeniowej dla osoby materialnie odpowiedzialnej za
powstanie niedoboru. W tym celu Dzial Ksiegowoséci (FF) wystepuje do kierownika dziatu
odpowiedzialnego za branz¢ danego sktadnika majatku z wnioskiem o podanie kwoty roszczenia
od osoby materialnie odpowiedzialnej. Kwota roszczenia powinna odzwierciedla¢ biezaca warto$é
rynkowa danego sktadnika majatku uwzgledniajaca stopien jego zuzycia. Wskazane jest, aby kwota
roszczenia nie byla nizsza niz warto$¢ ksiegowa netto danego sktadnika majatku.

5.6. Calosciowe postgpowanie w przypadku udowodnienia winy pracownika powinno odbywac sie
w oparciu o zarzadzenie w sprawie odpowiedzialnosci za mienie zaktadowe i mienie pracownikow
Miegjskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0.w Nowej Soli znajdujace sie na terenie jej

dziatania.

X. Obowigzki specjalisty d/s gospodarki $rodkami trwalymi

w Dziale Inwestycji i Zamoéwien Publicznych. (po likwidacji JRP)
I.Kierownik Dzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych bedzie wyznaczal specjaliste ds.
gospodarki srodkami trwatymi.
2.0bowigzki specjalisty d/s gospodarki $rodkami trwatymi nalezy:
a) prowadzenie w calo$ci spraw zwiazanych z ruchem $rodkéw trwalych w Miejskim Zakladzie
Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0.w Nowej Soli,
b) szczegélowe okreSlanie rodzaju Srodka trwatego zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
opracowang przez Glowny Urzad Statystyczny,
¢) nadawanie stopy procentowej amortyzacji srodkow trwatych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o amortyzacji Srodkow trwatych,po zatwierdzeniu przez Gléwnego ksiggowego
d) nadawanie numerdw inwentarzowych,
e) nadawanie kolejnych numeréw dowodoéw ruchu srodkow trwatych,
f) wykonywanie czynnosci zwiazanych z likwidacja i ztlomowaniem S$rodkow trwalych (w tym
udzial w komisjach likwidacyjnych),
g) prowadzenie szczegdlowej ewidencji srodkow trwalych  Miejskiego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Sp.z 0.0.w Nowej Soli.
3. Specjalista d/s gospodarki S$rodkami trwalymi prowadzacy sprawy Srodkow trwatych

zobowiazany jest do:
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- przekazania gléwnemu uzytkownikowi etykiety z numerem inwentarzowym przekazanego do

uzytkowania $rodka trwatego.

Opracowal: Mazur Helena
Nowa Sol, dnia 27.03.201 2r.

Zatwierdzil

Wl itz ok o,
Yalelon: Gr Wrzedninn
i
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