
Załącznik do Zarządzenia Nr ….. 
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia …… 

Instrukcja określająca zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej 
gruntów stanowiących własność, współwłasność (z wyłączeniem gruntów oddanych 
w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub fizycznych) oraz będących 
w użytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej Kraków, Miasta Krakowa – miasta na 
prawach powiatu. 

§ 1
Instrukcja określa zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntów 
stanowiących własność bądź współwłasność (z wyłączeniem gruntów oddanych 
w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub fizycznych) oraz będących 
w użytkowaniu wieczystym Miasta Krakowa, stanowiących środki trwałe – grunty zaliczone 
do grupy „0” według Klasyfikacji Środków Trwałych. 

§ 2
Ilekroć w instrukcji jest mowa o: 

1) aplikacji ST Systemu OTAGO – należy przez to rozumieć aplikację Środki Trwałe 
moduł ewidencja analityczna gruntów służący do prowadzenia ewidencji analitycznej 
gruntów, w podziale na:
a) grunty Miasta (GGM) – należy przez to rozumieć działki ewidencyjne, 

w odniesieniu, do których prawo własności, współwłasności (z wyłączeniem 
gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub 
fizycznych) przysługuje Gminie Miejskiej Kraków, 

b) grunty Powiatu (GPW) – należy przez to rozumieć działki ewidencyjne, 
w odniesieniu, do których prawo własności, współwłasności (z wyłączeniem 
gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub 
fizycznych)  przysługuje Miastu Kraków – miastu na prawach powiatu, 

c) prawo użytkowania wieczystego (GUW) – należy przez to rozumieć działki 
ewidencyjne Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, 
w odniesieniu do których prawo użytkowania bądź współużytkowania 
wieczystego przysługuje Gminie Miejskiej Kraków lub Miastu Kraków – miastu 
na prawach powiatu, 

2) aplikacji V-SYSTEM – należy przez to rozumieć zintegrowany system informatyczny 
do prowadzenia Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w którym 
prowadzona jest część opisowa ewidencji gruntów i budynków; 

3) aplikacji Geod Systemu OTAGO – należy przez to rozumieć aplikację, poprzez którą 
i do której pobierane są dane z aplikacji V-SYSTEM;

4) aplikacji FK_JB Systemu OTAGO – należy przez to rozumieć aplikację służącą do 
prowadzenia ewidencji księgowej dochodów i wydatków Urzędu Miasta Krakowa 
jako jednostki budżetowej oraz wykonywania sprawozdań budżetowych jednostki; 

5) klasyfikacji środków trwałych – należy przez to rozumieć klasyfikację środków 
trwałych prowadzoną w układzie grup, podgrup i rodzajów określoną 
w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji 
Środków Trwałych (Dz. U. Nr 242, poz. 1622); 

6) ewidencji analitycznej – należy przez to rozumieć ewidencję analityczną gruntów, 
o których mowa w punkcie 1, prowadzoną w aplikacji ST; 

7) ewidencji syntetycznej – należy przez to rozumieć zbiorczą ewidencję wartości 
gruntów prowadzoną w aplikacji FK_JB przez Wydział Finansowy, na podstawie 
danych wynikających z ewidencji analitycznej w aplikacji ST;



8) środku trwałym – należy przez to rozumieć obiekt inwentarzowy – działka, 
9) przeciętnej wartości metra kwadratowego – należy przez to rozumieć średnią wartość 

metra kwadratowego ustaloną na podstawie danych z obrotu nieruchomościami 
prowadzonego przez Wydział Skarbu Miasta w danym roku kalendarzowym, po 
ewentualnym odrzuceniu transakcji, które skrajnie odbiegają od cen rynkowych;

10) karcie środka trwałego – należy przez to rozumieć kartę ewidencyjną środka trwałego 
– grupa „0” grunty – założoną w aplikacji ST, zawierającą dane, o których mowa 
w § 7 ust. 2 niniejszej instrukcji;

11) wydziale merytorycznym – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną Urzędu 
Miasta Krakowa, w której toczyło się postępowanie zakończone zdarzeniem mającym 
wpływ na zmianę danych księgowych w odniesieniu do gruntów zdefiniowanych 
w § 2 punkt 1, w rozumieniu ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn.zm.).

§ 3
1st Ewidencję analityczną gruntów na dzień 1 stycznia 2012 r. stanowi wykaz jednostkowych 

działek w ujęciu powierzchniowo – wartościowym, sporządzony w aplikacji ST 
za pomocą migracji z aplikacji Geod, w oparciu o ewidencję gruntów i budynków 
prowadzoną przez Wydział Geodezji. Suma wartości jednostkowych działek jest 
wartością bilansową widniejącą w ewidencji syntetycznej wg danych na dzień 31 grudnia 
2011 r. 

2nd Wartości jednostkowe poszczególnych działek zostały ustalone według wzoru:
1) wartość jednostkowa działki = powierzchnia działki x współczynnik wyceny 

x udział w działce. 
2) współczynnik wyceny = wartość syntetyczna / suma powierzchni działek x średnia 

wartość udziału.

§ 4
1st Wydział merytoryczny wprowadza na bieżąco wszystkie zdarzenia, pociągające za sobą 

konieczność zmian w ewidencji analitycznej, jakie miały miejsce na gruntach GGM, 
GPW oraz GUW oraz dokonuje zmiany wartości początkowej gruntu wskutek wydanej 
ostatecznej decyzji ustalającej wysokość odszkodowania do wartości przyznanego 
odszkodowania, poprzez sporządzenie w aplikacji ST odpowiedniego dokumentu, m.in.:
1) OT – przyjęcie środka trwałego,
2) LT – likwidacja środka trwałego,
3) CL – częściowa likwidacja środka trwałego,
4) CS – częściowa sprzedaż środka trwałego,
5) SP – sprzedaż środka trwałego,
6) ZM – zmniejszenie wartości środka trwałego,
7) ZW – zwiększenie wartości środka trwałego.

2nd Każdy dokument, o którym mowa w § 4 ust. 1 jest wprowadzany do aplikacji ST przez 
osobę dysponującą dokumentami źródłowymi oraz zatwierdzany przez drugą osobę 
kontrolującą poprawność sporządzonego dokumentu. Aplikacja ST automatycznie 
identyfikuje osoby dokonujące operacji sporządzenia i zatwierdzenia dokumentu.

3rd Dyrektor wydziału merytorycznego odpowiada za prawidłowość i rzetelność 
wprowadzonych danych w aplikacji ST przez osoby przez niego upoważnione. 

4th Dokumentacja źródłowa np. akty notarialne, decyzje, operaty szacunkowe itp. w oparciu, 
o które dokonano stosownych zapisów w aplikacji ST, pozostają we właściwym wydziale 
merytorycznym. 



5th Wydział Geodezji zobowiązany jest do prawidłowego ustalania grup rejestrowych 
poszczególnych działek, będących w ewidencji gruntów w aplikacji V-SYSTEM oraz 
bieżącego wprowadzania w aplikacji V-SYSTEM wszelkich zdarzeń pociągających 
za sobą konieczność zmian w ewidencji analitycznej gruntów, jakie miały miejsce 
na gruntach GGM, GPW, GUW.

6th Wydział Architektury i Urbanistyki, zgodnie z art. 23 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. 
Prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 193, poz. 1287 
z późn. zm.), dostarcza niezwłocznie do Wydziału Geodezji uprawomocnione decyzje, 
z których wynikają zmiany danych objętych ewidencją gruntów i budynków (decyzje 
o ustaleniu lokalizacji drogi – ULD lub decyzje o zezwoleniu na realizację inwestycji 
drogowej – ZRID).

7th Wydział Finansowy za okresy dziesięciodniowe w danym miesiącu generuje w aplikacji 
ST raporty różnicowe poprzez migrację danych z aplikacji Geod. Migracja ta jest 
przeprowadzana w oparciu o stworzone filtry grup rejestrowych i nazw osób, 
przypisujących działki do poszczególnych rodzajów:
1) Grunty GGM to grupy rejestrowe 4.1, 4.2, 4.3 oraz wskazane w tych grupach 

odpowiednie nazwy osób,
2) Grunty GPW to grupy rejestrowe 11.1, 11.2, 11.3 oraz wskazane w tych grupach 

odpowiednie nazwy osób,
3) Prawo Użytkowania Wieczystego GUW to grupa rejestrowa 2.4 oraz wskazane w tych 

grupach odpowiednie nazwy osób.
Po weryfikacji otrzymanych raportów upoważnione osoby z Wydziału Finansowego 
sporządzają stosowne dokumenty w aplikacji ST, które następnie są zatwierdzane przez 
inne upoważnione osoby z Wydziału Finansowego, celem przesłania ich do aplikacji 
FK_JB.

§ 5
1. Ustalanie wartości początkowej nabytych środków trwałych działek następuje według 

danych wynikających z dokumentów nabycia (cena nabycia należna dla zbywcy 
powiększona o koszty poniesionych opłat sądowych i opłat notarialnych).

2. Ustalanie wartości początkowej nabytych/przejętych środków trwałych – działek, 
w przypadku, gdy w dokumencie ich nabycia/przejęcia (np. dot. ULD, ZRID, 
postanowienia o nabyciu spadku, art. 73 ustawy z dnia 13 października 1998 r. Przepisy 
wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną (Dz. U. Nr 133, poz. 872 
z późn. zm.), art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami 
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 z późn. zm.)) nie określono wartości 
nabywanego gruntu następuje na podstawie przeciętnej ceny transakcyjnej metra 
kwadratowego gruntu, właściwej dla gruntu położonego w tej jednostce ewidencyjnej, 
w której usytuowany jest przedmiotowy środek trwały, z okresu poprzedzającego datę 
transakcji, ustalanej przez Wydział Skarbu Miasta w okresach rocznych. 

3. W przypadku wydania decyzji ostatecznej ustalającej wysokość odszkodowania 
za przejęty grunt w oparciu o decyzję ZRID (poprzednio ULD), art. 73 ustawy z dnia 
13 października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację 
publiczną oraz art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami 
należy dokonać zmiany ustalonej wcześniej – zgodnie z §5, ust. 2 – wartości początkowej 
gruntu, do wartości wynikającej z kwoty przyznanego odszkodowania.

4. W przypadku zbycia, jako wartość rozchodu wykazywana jest wartość początkowa, 
w której wprowadzono po stronie przychodu środek trwały do ewidencji. 

5. W przypadku scalenia gruntów nową wartość należy ustalić, jako wartość, będącą sumą 
poprzednio zaewidencjonowanych składników. Z ewidencji środek trwały objęty 



przedmiotową operacją należy rozchodować, a następnie ująć go pod nowym numerem 
inwentarzowym według wartości będącej sumą wartości poprzednich. 

6. W przypadku podziału gruntów należy rozchodować z ewidencji środek trwały objęty 
podziałem, a następnie ująć, jako nowe środki wynikające z podziału nadając im odrębne 
numery inwentarzowe i wartości określone proporcjonalnie do powierzchni gruntu 
podlegającego podziałowi. 

7. Wydział Skarbu Miasta na podstawie danych dotyczących cen transakcyjnych 
nieruchomości będących przedmiotem obrotu – w okresach rocznych (do 5-go dnia 
miesiąca po upływie roku) określa przeciętną wartość metra kwadratowego gruntu dla 
danej jednostki ewidencyjnej i sporządza z tego odpowiedni protokół, który przekazuje 
zainteresowanym wydziałom merytorycznym oraz do Wydziału Finansowego. 

§ 6
1st Zgodnie z obowiązującymi przepisami (ustawa z dnia 29 września 1994 r. 

o rachunkowości, ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób 
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z późn. zm.)) wartość 
początkowa gruntów nie jest zmniejszana odpisami amortyzacyjnymi.

2ndZasady amortyzacji prawa użytkowania wieczystego gruntów:
1) podstawą obliczania odpisów amortyzacyjnych jest wartość początkowa,
2) przyjęto metodę amortyzacji liniowej,
3) rozpoczęcie odpisów amortyzacyjnych następuje od miesiąca następującego po   

miesiącu przyjęcia do używania. Ustala się datę 01.01.2012 r. jako datę rozpoczęcia 
naliczania amortyzacji od praw użytkowania wieczystego gruntów, które są przyjęte 
do aplikacji ST bilansem otwarcia,

4) od ujawnionych praw użytkowania wieczystego gruntów, nie objętych dotychczas 
ewidencją,  dokonuje się odpisów amortyzacyjnych począwszy od miesiąca 
następującego po miesiącu, w którym prawa te zostały wprowadzone do ewidencji,

5) data zakończenia dokonywania odpisów amortyzacyjnych przypada w tym miesiącu, 
w którym następuje:

a) zrównanie wartości początkowej z dotychczasowymi odpisami 
amortyzacyjnymi,

b) sprzedaż lub likwidacja,
c) stwierdzenie ich niedoboru,

6) odpisy amortyzacyjne dokonywane będą raz w roku na dzień 31 grudnia,
7) przyjęto 20-letni okres dokonywania odpisów amortyzacyjnych od praw użytkowania 

wieczystego gruntów, czyli roczną stawkę amortyzacyjną na poziomie 5%.

§ 7
1. Ewidencja analityczna gruntów prowadzona jest w Wydziale Finansowym Urzędu Miasta 

Krakowa w oparciu o wytworzone w aplikacji ST zatwierdzone dokumenty. Wydział 
Finansowy z ewidencji analitycznej gruntów, generuje zestawienie „Księga przychodów 
i rozchodów gruntów” (załącznik nr 1 do instrukcji) za poszczególne miesiące w terminie 
do 5-go dnia następnego miesiąca, w celu uzgodnienia salda z ewidencją syntetyczną 
za dany okres sprawozdawczy. 

2. Ewidencja syntetyczna gruntów prowadzona jest w Wydziale Finansowym 
w urządzeniach księgowych zgodnie z Zakładowym Planem Kont dla grupy „0” (bez 
podziału na podgrupy i rodzaje użytków). 

3. Wszystkie zatwierdzone w aplikacji ST dokumenty są automatycznie przesyłane do 
aplikacji FK_JB, celem ujęcia wartości gruntów w ewidencji syntetycznej.



4. Ewidencja analityczna i syntetyczna obejmuje grunty położone w granicach 
administracyjnych Miasta Krakowa oraz poza granicami administracyjnymi Miasta 
Krakowa. 

§ 8
1st W oparciu o dane zawarte w zatwierdzonych dokumentach w aplikacji ST tworzona jest 

„Księga przychodów i rozchodów gruntów” prowadzona odrębnie dla poszczególnych 
środków trwałych, tj.: gruntów Miasta (GGM), gruntów powiatu (GPW) oraz prawa 
użytkowania wieczystego (GUW) oraz karta środka trwałego. 

2ndKarta środka trwałego zawiera: 
1) numer inwentarzowy, który składa się z:

a) pierwsze oznaczenie literowe – G, co oznacza grunty,
b) drugie oznaczenie literowe świadczące o przynależności gruntu: 

 GGM, co oznacza grunty Gminy Miejskiej Kraków,
 GPW, co oznacza grunty Miasta Kraków – miasta na prawach powiatu,
 GUW, co oznacza grunty, będące w użytkowaniu wieczystym na rzecz 

Gminy Miejskiej Kraków, bądź Miasta Kraków – miasta na prawach 
powiatu

c) rok wprowadzenia do ewidencji,
d) numer pozycji w poszczególnych grupach własności i użytkowania.

Numer pozycji powinien zachować podział ze względu na właściciela, co oznacza, 
że numeracja powinna być osobna dla GGM, GPW, GUW. Rok wprowadzenia do 
ewidencji nie powinien mieć wpływu na kolejność numeracji, powinna być 
zachowana ciągłość. 

2) nazwę środka trwałego,
3) datę przychodu,
4) określenie sposobu nabycia,
5) określenie dokumentu potwierdzającego nabycie oraz datę dokumentu,
6) powierzchnię,
7) wartość ewidencyjną przychodu,
8) numer działki ewidencyjnej (obręb, jednostka ewidencyjna),
9) rodzaj użytku,
10) grupę rejestrową,
11) informację o użytkowniku, władającym, dzierżawcy,
12) informację o zmianach dotyczących działki lub rozchodzie jeśli nastąpił,
13) imię i nazwisko osoby sporządzającej lub wprowadzającą zmiany i czas operacji – 

wpis systemowy.

§ 9
1st Inwentaryzacja gruntów i prawa wieczystego użytkowania gruntów odbywa się drogą 

porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji 
wartości tych składników.

2nd Inwentaryzacja gruntów i prawa wieczystego użytkowania gruntów przeprowadzana jest 
na ostatni dzień każdego roku obrotowego, przy czym można ją rozpocząć nie wcześniej, 
niż 3 miesiące przed końcem roku obrotowego, a skończyć do 15 dnia roku następnego.

3rd Nadzór nad inwentaryzacją gruntów i prawa użytkowania wieczystego sprawują 
Dyrektorzy wydziałów, którym zostało powierzone wykonanie Zarządzenia Prezydenta 
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji określającej zasady prowadzenia 
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntów stanowiących własność, współwłasność 
(z wyłączeniem gruntów oddanych w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób 



prawnych lub fizycznych) oraz będących w użytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej 
Kraków, Miasta Krakowa – miasta na prawach powiatu. 

4th Wyniki inwentaryzacji gruntów oraz prawa wieczystego użytkowania gruntów muszą być 
potwierdzone na piśmie w protokole, zgodnie z załącznikiem nr 2 do instrukcji.

§ 10
Szczegółowe zasady oznaczania i postępowania z informacjami oraz zasady ochrony danych 
i metody zabezpieczenia dostępu do aplikacji informatycznych określone zostały 
w „Zasadach zarządzania bezpieczeństwem informacji” wprowadzonych zarządzeniem 
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Systemu Zarządzania 
Bezpieczeństwem Informacji w Urzędzie Miasta Krakowa.



Załącznik nr 1 do Instrukcji określająca zasady prowadzenia 
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntów stanowiących 
własność, współwłasność (z wyłączeniem gruntów oddanych 
w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub 
fizycznych) oraz będących w użytkowaniu wieczystym Gminy 
Miejskiej Kraków, Miasta Krakowa – miasta na prawach powiatu.

„Księga Przychodów i Rozchodów Gruntów”
wykonał..............., data.....................

przychodu rozchodu nr obręb
jednostka 
ewidencyjna przychód rozchód stan przychód rozchód stan

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

Razem

wartość

uwagi

oznaczenie działki

Oznaczeni
e nabywcy/ 
zbywcy

podział 
grupy 0 - 
na 
rodzaje 
użytków 
wg KST

powierzchnia (w m2)nr porządkowy

nr 
inwentar
zowy

Data 
przychodu 
lub 
rozchodu

nr 
dokument
u 
przychodu 
lub 
rozchodu



Załącznik nr 2 do Instrukcji określająca zasady prowadzenia 
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntów stanowiących 
własność, współwłasność (z wyłączeniem gruntów oddanych 
w użytkowanie wieczyste na rzecz innych osób prawnych lub 
fizycznych) oraz będących w użytkowaniu wieczystym Gminy 
Miejskiej Kraków, Miasta Krakowa – miasta na prawach powiatu.

Protokół z inwentaryzacji gruntów i praw użytkowania wieczystego gruntów, 
przeprowadzonej drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi 

dokumentami i weryfikacji wartości tych składników, 
na dzień ………………

Symbol konta Nazwa konta Wartość

Potwierdzam, że wszystkie posiadane dokumenty, w konsekwencji których następują 
zmiany w ewidencji analitycznej gruntów oraz praw użytkowania wieczystego gruntów 
zostały do niej prawidłowo i rzetelnie wprowadzone:
Data i podpis Dyrektora Wydziału Geodezji

Data i podpis Dyrektora Wydziału 
Mieszkalnictwa

Data i podpis Dyrektora Wydziału Skarbu 
Miasta

Stwierdzam zgodność danych ewidencji analitycznej z syntetyczną:
Data i podpis pracownika odpowiedzialnego 
za ewidencję analityczną 
Data i podpis pracownika odpowiedzialnego 
za ewidencję syntetyczną
Data i podpis Głównego Księgowego


