ZARZADZENIE NR 2274/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 14 grudnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Ewidencji Majatku Trwalego w Urzedzie Miasta
Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z p6ézn. zm.), § 10 Zarzadzenia Nr 2113/2004 Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa, art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ) oraz art.16 f ustawy z dnia 15 lutego 1992
r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 z pozn. zm.), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 153, poz.1752), oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w
sprawie klasyfikacji srodkow trwatych (KST) (Dz. U.Nr 112, poz. 1317 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Ewidencji Majatku Trwaltego w Urzedzie Miasta Krakowa,
stanowiaca zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 152/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13.11.2002 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Ewidencji Majatku Trwalego w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 2 listopada
2004 roku.

Prezydent Miasta Krakowa

/-



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 2274/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
Z dnia 14.12.2004 r.

Instrukcja
Ewidencji Majqtku Trwalego
w Urzedzie Miasta Krakowa



I. Ewidencja Srodkéw trwalych.

Pod pojeciem s$rodkow trwatych — rzeczowych nalezy rozumie¢ aktywa trwate i
zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, kompletnie zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do
nich w szczego6lnosci:
a) nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrgbna wlasnoscia lokale spotdzielcze wlasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
d) inwentarz Zywy.
Ewidencja analityczna mienia komunalnego i mienia powiatowego oraz Skarbu Panstwa
z wyjatkiem mienia ewidencjonowanego przez wilasciwe miejskie jednostki organizacyjne
Miasta Krakowa - prowadzona jest przez Wydzial Skarbu Miasta, a ewidencja syntetyczna
prowadzona jest przez Wydzial Finansowy. Ewidencja analityczna srodkow trwatych Urzgdu
Miasta Krakowa prowadzona jest przez Wydziat Informatyki i Infrastruktury. Ewidencj¢
analityczng 1 syntetyczna czgsci mienia Skarbu Panstwa, ktorym administruje i zarzadza -
prowadzi Zarzad Budynkéw Komunalnych.

II. Grunty.

Grunty — prawo uzytkowania wieczystego gruntu - sa ewidencjonowane zgodnie
z klasyfikacja srodkow trwatych w nastepujacych grupach:

- 001 — uzytki rolne,

- 002 - grunty lesne,

- 003 - grunty zabudowane i zurbanizowane,

- 004 — uzytki ekologiczne,

- 005 - tereny rozne,

- 006 — nieuzytki,

- 007 — wody.

Schemat zaklasyfikowania gruntdow wg ich przeznaczenia uzytkowego sporzadzony zostat
w oparciu o rozporzadzenie Ministrow Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa oraz
Rolictwa i Gospodarki Zywno$ciowej z dnia 17 grudnia 1996 r. w sprawie ewidencji
gruntéw i budynkoéw (Dz. U. Nr 158, poz. 813 z p6zn. zm.)

Wszelkie zmiany w powierzchni gruntdéw, jak i w ich warto$ci wprowadzane sa najpierw
w ewidencji analitycznej (Wydzialu Skarbu Miasta), a nastgpnie w ewidencji syntetycznej —
w ujeciu wartosciowym (Wydzialu Finansowego).

I11. Budynki i Budowle.

Kazdy srodek trwaly ewidencjonowany jest analitycznie w odrgbnej kartotece obejmujace;j:
- nr inwentarzowy

- datg przyjecia do uzytkowania

- charakterystyke srodka trwatego

- symbol $rodka trwatego

- warto$¢ inwentarzowq

- stawke¢ amortyzacyjna.



IV. Odpisy amortyzacyjne.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia, od S$rodkow
trwalych umarzanych stopniowo, ktorych warto$¢ poczatkowa .okreslona jest w art.17 f ust.1
pkt 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2000 r. Nr 54, poz.654 z pdézn. zm). Najnizsza granicg kwotowa s$rodkow trwatych
umarzanych stopniowo okreslaja przepisy podatkowe.

V. Pozostale Srodki trwale w uzytkowaniu.

Pozostale srodku trwate w uzytkowaniu sa ksiggowane w ewidencji analitycznej w Wydziale
Informatyki i Infrastruktury.

Ewidencja iloSciowo-wartoSciowa objgte sa te pozostate srodki trwale, ktorych wartosé
poczatkowa jest wyzsza niz 1000 zt w ukladzie asortymentowym wg grup, jezeli ich czas
uzytkowania jest dtuzszy niz rok.

Pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu o wartosci nizszej niz 1000 zt ujgte w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zakladowego planu kont, podlegaja ewidencji
ilosciowe;j.

VI. WartoS$ci niematerialne i prawne.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok:

- prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

- spotdzielcze prawo witasnosci do lokalu,

- prawa autorskie,

- prawo do projektow, wynalazkow, patentéw, licencji,

- programy komputerowe.

Warto$ci niematerialne i prawne przeznacza si¢ na wlasne potrzeby jednostki lub oddaje do
uzywania na podstawie umowy najmu.

VII. Mienie zlikwidowanych jednostek.

Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie przejgte przez organ zalozycielski Iub
nadzorujacy, po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podleglej jednostce organizacyjne;j.
Wartos$¢ mienia zlikwidowanych jednostek ustala si¢ na podstawie:
- bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,
- korekty wynikajacej z rdznicy bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

a warto$ci mienia przekazanego spolce lub pozostajacego po zlikwidowane;j

jednostce, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu

zatozycielskiego lub nadzorujacego.
Do szczegolowej ewidencji mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw shuzy bilans
z zalacznikami zawierajacymi szczegdtowe wykazy ilosciowo-wartosciowe skladnikow
majatkowych zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki.



VIIIL Finansowy majatek trwaly.

Finansowy majatek trwaty to:
- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- dlugoterminowe papiery wartosciowe np. obligacje, lokaty o terminie wykupu dtuzszym
niz 1 rok,
- inne finansowe sktadniki majatku trwatego.
Ewidencja analityczna prowadzona jest przez Wydzial Skarbu Miasta, a ewidencja
syntetyczna prowadzona jest przez Wydziat Finansowy.

IX. Zmiany w Srodkach trwalych.

Wszelkie zmiany wptywajace na stan srodkéw trwatych winny by¢ udokumentowane:

- faktura,

- protokotem: przyjecia, przekazania, likwidacji.

Do udokumentowania obrotow srodkéw trwalych nalezy stosowaé formularze powszechnego

uzytku.
X. Srodki trwale w ewidencji.

Srodki trwale zawarte w ewidencji szczegdlowej winny byé aktualizowane na biezaco,
uwzgledniajac  aktualizacje wartosci  poczatkowej, zmiang miejsca uzytkowania,
unowoczesnienie, modernizacje.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej winny by¢ niezwlocznie przekazane
przy zastosowaniu obowigzujacych formularzy do Wydzialu Finansowego w celu
zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiggowych w ewidencji syntetyczne;j.

XI. Numery inwentarzowe.

Wydziat Skarbu Miasta lub Wydziat Informatyki i Infrastruktury prowadzacy ewidencje
analityczng srodkow trwatych zarowno Gminy jak i Urzedu Miasta Krakowa przypisuja
poszczegdlnym srodkom trwaltym numery inwentarzowe wedtug klasyfikacji rodzajowe;j.
Numer inwentarzowy zawiera¢ winien:

- oznaczenie literowe: Gmina /UMK /jednostka/,

- numer obiektu,

- numer grupy wedhug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

- numer podgrupy wedtug KST,

- rodzaj wedtug KST,

- numer pozycji,

- rok dostawy.

XII. Uzgodnienie stanow Srodkéw trwalych.

Uzgodnienie stanu srodkéw trwatych Miasta Krakowa oraz Urzgdu Miasta Krakowa i Skarbu
Panstwa oraz pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu, mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencja syntetycznag winno by¢
dokonane w okresach potrocznych:



- do 31 lipca,

- do 31 stycznia kazdego roku.

Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikow Wydziatu Skarbu, Wydzialu Informatyki i
Infrastruktury (ewidencja analityczna) i przez pracownikow Wydziatu Finansowego
(ewidencja syntetyczna).

XIII. Dokumenty uzywane przy ewidencjonowaniu Srodkow trwalych.

Wprowadza si¢ jako obowiazujace w Urzedzie Miasta Krakowa nastgpujace dokumenty
stosowane do ewidencji srodkow trwatych:

1. Przyjecie srodka trwalego "OT" -opis dokumentu wraz z wzorem druku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Likwidacja $rodka trwalego "LT" - opis dokumentu wraz z wzorem druku stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Protokol zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego w uzytkowaniu - opis dokumentu wraz z
wzorem druku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

4. Przemieszczenie Srodka trwalego lub pozostalego Srodka trwalego w uzytkowaniu -
opis dokumentu wraz z wzorem druku stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

5. Wnhiosek o likwidacje rzeczowych skladnikéw majatkowych - opis dokumentu wraz z
wzorem druku stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.



Zalacznik nr 1

do Instrukcji Ewidencji
Majatku Trwatego

w Urzedzie Miasta Krakowa

Nazwa dokumentu:

Przyjecie Srodka trwalego ,,OT”

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania srodka trwatego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydziatu Skarbu Miasta — w przypadku srodkow trwatych Gminy
Pracownik Wydziatu Informatyki i Infrastruktury — w przypadku $rodkéw trwatych UMK

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Data przekazania $rodka trwalego do eksploatacji /odbior sprawdzonej faktury przez
inspektora nadzoru z protokotem technicznym odbioru robdt inwestycyjnych podpisanym
przez wykonawcg 1 komisje lub fakture zakupu wykazujaca warto$¢ Srodka trwalego
powigkszona o koszty transportu, montazu, itp./

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu:

4 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :

B-5
Rozdzielnik:

Oryginat — Wydzial Finansowy
Kopia 1 — Wydziat Skarbu Miasta — $rodki trwale Gminy
lub Wydziat Informatyki i Infrastruktury — $rodki trwate UMK
Kopia 2 — Uzytkownik
Kopia 3 — Magazynier

Kontrola dokumentu:

Kierownik w Wydziale Skarbu Miasta /§rodki trwate Gminy/
Kierownik w Wydziale Informatyki i Infrastruktury/$rodki trwate UMK/



Sprawdzanie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ syntetyczna srodkow trwatych
Gminy.

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ srodkoéw trwatych UMK.

Sprawdzanie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Skarbu Miasta /$rodki trwate Gminy/
Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury/$rodki trwate UMK/

Decyzja o ksiegowaniu:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzam w/w kart¢ w obiegu dokumentu
Glowny Ksiegowy Dyrektor

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
data .................. podpis......ccceeveenvinnnn.



Zalacznik Nr 2

Do Instrukcji Ewidencji
Majatku Trwatego

w Urzedzie Miasta Krakowa

Nazwa dokumentu:

Likwidacja $rodka trwalego ,,LT”

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie rozchodu srodka trwatego w wyniku postawienia go w stan likwidacji,
kradziezy, zniszczenia.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydziatu Skarbu Miasta — w przypadku srodkow trwatych Gminy
Pracownik Wydziatu Informatyki i Infrastruktury — w przypadku $rodkéw trwatych UMK
Na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez Dyrektora Magistratu

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Po otrzymaniu protokotu fizycznej likwidacji $rodka trwatego na podstawie czynno$ci
Komisji Likwidacyjne;.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

3 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :

B-5
Rozdzielnik:
Oryginat — Wydziat Finansowy w terminie 7 dni
Kopia 1 — Wydziat Skarbu Miasta — $rodki trwale Gminy
lub Wydziat Informatyki i Infrastruktury — $rodki trwate UMK
Kopia 2 — Uzytkownik

Kontrola dokumentu /stanowisko pracy/:

Przewodniczacy Komisji Likwidacyjne;.

Sprawdzanie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego.



Sprawdzanie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Skarbu Miasta /$rodki trwate Gminy/
Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury/$rodki trwate UMK/

Zatwierdzenie do odpisu:

Dyrektor Magistratu.

Decyzja o ksiegowaniu:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzam w/w kart¢ w obiegu dokumentu
Glowny Ksiggowy Dyrektor

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
data .................. podpis......ccceeveenvennnn.



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji Ewidencji
Majatku Trwatego

w Urzedzie Miasta Krakowa

Nazwa dokumentu:

Protokél zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego ,,PT”

Cel i tryb sporzadzania:

Przekazanie srodka trwalego nieodplatnie w formie:
- darowizny

- w leasing operacyjny

- w formie aportu rzeczowego

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydziatu Skarbu Miasta — w przypadku srodkow trwatych Gminy

Pracownik Wydziatu Informatyki i Infrastruktury— w przypadku $rodkéw trwatych UMK
1.Dokument wypelniony przez strong przekazujaca akceptuje swoim podpisem Dyrektor:
Wydziatu, Biura, Kancelarii i Rad Dzielnic Miasta Krakowa.

2.Dokument podpisuje strona przejmujaca wypetniajac stosowne rubryki.

3.Dokument wraca do strony przekazujacej celem wyksiggowania.

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Decyzja Dyrektora Magistratu

Tlo$¢ egzemplarzy dokumentu:

3 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :

B-5
Rozdzielnik:
Oryginat — Wydzial Finansowy
Kopia 1 — Wydziat Skarbu Miasta — $rodki trwale Gminy
lub Wydziat Informatyki i Infrastruktury— $rodki trwate UMK
Kopia 2 — Uzytkownik

Kontrola dokumentu:

Kierownik w Wydziale Skarbu Miasta /§rodki trwate Gminy/.
Kierownik w Wydziale Informatyki i Infrastruktury/$rodki trwate UMK/



Sprawdzanie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ syntetyczna.

Sprawdzanie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Skarbu Miasta /$rodki trwate Gminy/
Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury/$rodki trwate UMK/

Decyzja o ksiegowaniu:

Pracownik Wydzialu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzam w/w kart¢ w obiegu dokumentu
Glowny Ksiegowy Dyrektor

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
data .................. podpis......ccceeveenvennnn.



Zalacznik Nr 4

do Instrukcji Ewidencji
Majatku Trwatego

W Urze¢dzie Miasta Krakowa

Nazwa dokumentu:

Przemieszczenie Srodka trwalego lub pozostalego Srodka trwalego w uzytkowaniu .

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie zmiany wystgpowania $rodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego
w uzytkowaniu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik Wydziatu Informatyki i Infrastruktury.

Okres i termin sporzadzania dowodu:

Wystawienie dowodu jest podstawa do dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej
pozostalych srodkéw w uzytkowaniu.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu:

4 sztuki

Kategoria dokumentu, lata przechowywania :

B-5

Rozdzielnik:

Oryginat — Wydzial Finansowy
Kopia 1 — strona przekazujaca
Kopia 2 — strona przejmujaca

Kopia 3 — Wydziat Informatyki i Infrastruktury

Kontrola dokumentu:

Kierownik w Wydziale Informatyki i Infrastruktury.

Sprawdzanie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ syntetyczng pozostatych srodkow
trwalych w uzytkowaniu.



Sprawdzanie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury.

Decyzja o ksiegowaniu:

Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzam w/w kart¢ w obiegu dokumentu
Glowny Ksiegowy Dyrektor

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
data .................. podpis......ccceeveenvinnnn.



Zalacznik Nr 5

Do Instrukcji Ewidencji
Majatku Trwatego

W Urze¢dzie Miasta Krakowa

Nazwa dokumentu

Whiosek o likwidacje¢ rzeczowych skladnikow majatkowych.

Cel i tryb sporzadzania:

Likwidacja sktadnikow majatkowych dokonana przez Komisje Likwidacyjna Urzedu Miasta
Krakowa na wniosek komoérek Urzedu.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem w Wydziale, Biurze, Kancelarii i
Radzie Dzielnicy Miasta Krakowa.
1. Wypehiony dokument podpisuje dyrektor Wydzialu, Biura, Kancelarii i Przewodniczacy
Rady i Zarzadu Dzielnicy Miasta Krakowa.
2. Dokument przekazywany jest do Referatu Ewidencji Majatku Urzedu Miasta Krakowa w
Wydziale Informatyki i Infrastruktury.
3. Dokument przekazywany jest do Komisji Likwidacyjne;j:
— urzadzenia techniczne podlegaja ocenie stanu technicznego,
— pozostate sktadniki mienia podlegaja likwidacji bez dokonania ekspertyzy.
4. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokol, ktory podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Magistratu.
5. Zatwierdzony dokument ksi¢gowany jest w:
» Wydziale Informatyki i Infrastruktury- w ewidencji analityczne;j,
=  Wydziale Finansowym - w ewidencji syntetyczne;j.

Ilo$¢ egzemplarzy

3 sztuki

Kategoria dokumentu i lata przechowywania

B-5

Rozdzielnik:

Oryginat - Komisja Likwidacyjna,

Kopia - Wydzial Finansowy / wraz z protokotem/,

Kopia - Wydzial Informatyki i Infrastruktury.

Kontrola dokumentu:

1. Dyrektor: Wydziatu, Biura, Kancelarii i Przewodniczacy Rady i Zarzadu Dzielnicy Miasta
Krakowa wystawiajacy dokument.



Sprawdzenie formalno-rachunkowe:

Pracownik Wydziatu Finansowego prowadzacy ewidencj¢ syntetyczna.

Sprawdzenie merytoryczne:

Dyrektor Wydziatu Informatyki i Infrastruktury lub jego Zastgpca.

Decyzja o ksiggowaniu:
Pracownik Wydziatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci.

Zatwierdzam w/w kart¢ obiegu dokumentu
Glowny Ksiggowy Dyrektor

Przyjeto do wiadomosci i stosowania
Data .....ccecevvrnenn podpis ..............



