Zatacznik do Zarzadzenia Nr .....
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ......

Instrukcja okreslajaca zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej
gruntow stanowiacych wlasno$¢, wspolwlasnos¢ (z wylaczeniem gruntow oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osoéb prawnych lub fizycznych) oraz bedacych
w uzytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na
prawach powiatu.

§1
Instrukcja okresla zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntow
stanowiacych wlasno$¢ badz wspotwlasnos¢ (z wylaczeniem gruntéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub fizycznych) oraz bgdacych
w uzytkowaniu wieczystym Miasta Krakowa, stanowiacych $rodki trwate — grunty zaliczone
do grupy ,,0” wedtug Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

§2
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) aplikacji ST Systemu OTAGO — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje Srodki Trwate
modul ewidencja analityczna gruntéw shuzacy do prowadzenia ewidencji analitycznej
gruntéw, w podziale na:

a) grunty Miasta (GGM) — nalezy przez to rozumie¢ dziatki ewidencyjne,
w odniesieniu, do ktoérych prawo wilasnosci, wspotwlasnosci (z wylaczeniem
gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub
fizycznych) przystuguje Gminie Miejskiej Krakow,

b) grunty Powiatu (GPW) — nalezy przez to rozumie¢ dziatki ewidencyjne,
w odniesieniu, do ktoérych prawo wilasnosci, wspotwlasnosci (z wylaczeniem
gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb prawnych lub
fizycznych) przyshuguje Miastu Krakow — miastu na prawach powiatu,

c) prawo uzytkowania wieczystego (GUW) — nalezy przez to rozumie¢ dziatki
ewidencyjne Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,
w odniesieniu  do ktorych prawo uzytkowania badz wspotuzytkowania
wieczystego przystuguje Gminie Miejskiej Krakow lub Miastu Krakéw — miastu
na prawach powiatu,

2) aplikacji V-SYSTEM — nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatyczny
do prowadzenia Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, w ktorym
prowadzona jest cz¢$¢ opisowa ewidencji gruntéw i budynkow;

3) aplikacji Geod Systemu OTAGO — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje, poprzez ktéra
1 do ktorej pobierane sa dane z aplikacji V-SYSTEM,;

4) aplikacji FK _JB Systemu OTAGO — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje stuzaca do
prowadzenia ewidencji ksiggowej dochodoéw 1 wydatkéw Urzedu Miasta Krakowa
jako jednostki budzetowej oraz wykonywania sprawozdan budzetowych jednostki;

5) klasyfikacji $rodkéw trwatych — nalezy przez to rozumie¢ klasyfikacj¢ $rodkéw
trwalych prowadzona w ukladzie grup, podgrup 1 rodzajéw okreslona
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz. 1622);

6) ewidencji analitycznej — nalezy przez to rozumie¢ ewidencjg¢ analityczng gruntow,
o ktorych mowa w punkcie 1, prowadzona w aplikacji ST;

7) ewidencji syntetycznej — nalezy przez to rozumieé zbiorcza ewidencje warto$ci
gruntow prowadzona w aplikacji FK JB przez Wydziat Finansowy, na podstawie
danych wynikajacych z ewidencji analitycznej w aplikacji ST;



8) srodku trwalym — nalezy przez to rozumie¢ obiekt inwentarzowy — dziatka,

9) przecigtnej wartosci metra kwadratowego — nalezy przez to rozumie¢ srednia wartos¢
metra kwadratowego ustalona na podstawie danych z obrotu nieruchomosciami
prowadzonego przez Wydziat Skarbu Miasta w danym roku kalendarzowym, po
ewentualnym odrzuceniu transakcji, ktore skrajnie odbiegaja od cen rynkowych;

10) karcie §rodka trwalego — nalezy przez to rozumiec¢ kartg ewidencyjna srodka trwalego
— grupa ,,0” grunty — zatozona w aplikacji ST, zawierajaca dane, o ktéorych mowa
w § 7 ust. 2 niniejszej instrukcji;

11) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ komorkeg organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa, w ktorej toczylto si¢ postgpowanie zakonczone zdarzeniem majacym
wpltyw na zmiang danych ksiggowych w odniesieniu do gruntéw zdefiniowanych
w § 2 punkt 1, w rozumieniu ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn.zm.).

§3
Ist Ewidencjg analityczna gruntow na dzien 1 stycznia 2012 r. stanowi wykaz jednostkowych
dzialek w ujeciu powierzchniowo — wartosciowym, sporzadzony w aplikacji ST

za pomoca migracji z aplikacji Geod, w oparciu o ewidencje gruntéw i budynkow

prowadzona przez Wydzial Geodezji. Suma warto$ci jednostkowych dziatek jest

warto$cia bilansowa widniejaca w ewidencji syntetycznej wg danych na dzien 31 grudnia

2011 r.

2nd  Wartosci jednostkowe poszczegdlnych dziatek zostaty ustalone wedtug wzoru:

1) wartos¢ jednostkowa dziatki = powierzchnia dziatki x wspotczynnik wyceny
x udziat w dziatce.

2) wspotczynnik wyceny = warto$¢ syntetyczna / suma powierzchni dzialek x $rednia
wartos$¢ udziatu.

§ 4

Ist Wydziat merytoryczny wprowadza na biezaco wszystkie zdarzenia, pociagajace za soba
konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej, jakie miaty miejsce na gruntach GGM,
GPW oraz GUW oraz dokonuje zmiany wartos$ci poczatkowej gruntu wskutek wydanej
ostatecznej decyzji ustalajacej] wysoko$¢ odszkodowania do warto$ci przyznanego
odszkodowania, poprzez sporzadzenie w aplikacji ST odpowiedniego dokumentu, m.in.:
1) OT  —przyjgcie srodka trwatego,
2) LT - likwidacja $rodka trwatego,

3) CL  —czgsciowa likwidacja srodka trwatego,
4) CS  —czesdciowa sprzedaz $rodka trwatego,
5) SP — sprzedaz $rodka trwatego,

6) ZM  —zmniejszenie wartosci srodka trwatego,
7) ZW  —zwigkszenie warto$ci $rodka trwalego.

2nd Kazdy dokument, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 jest wprowadzany do aplikacji ST przez
osobg dysponujaca dokumentami zrédtowymi oraz zatwierdzany przez druga osobe
kontrolujaca poprawnos$¢ sporzadzonego dokumentu. Aplikacja ST automatycznie
identyfikuje osoby dokonujace operacji sporzadzenia i zatwierdzenia dokumentu.

3rd Dyrektor wydzialu merytorycznego odpowiada za prawidlowo$¢ 1 rzetelnosé
wprowadzonych danych w aplikacji ST przez osoby przez niego upowaznione.

4th Dokumentacja zrodlowa np. akty notarialne, decyzje, operaty szacunkowe itp. w oparciu,
o ktore dokonano stosownych zapiséw w aplikacji ST, pozostaja we wlasciwym wydziale
merytorycznym.



5th

6th

7th

Wydziat Geodezji zobowiazany jest do prawidlowego ustalania grup rejestrowych

poszczegbdlnych dzialek, bedacych w ewidencji gruntow w aplikacji V-SYSTEM oraz

biezacego wprowadzania w aplikacji V-SYSTEM wszelkich zdarzen pociagajacych

za soba konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej gruntéw, jakie miaty miejsce

na gruntach GGM, GPW, GUW.

Wydzial 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 pdézn. zm.), dostarcza niezwtocznie do Wydzialu Geodezji uprawomocnione decyzje,

z ktorych wynikaja zmiany danych objetych ewidencja gruntow i budynkow (decyzje

o ustaleniu lokalizacji drogi — ULD lub decyzje o zezwoleniu na realizacje¢ inwestycji

drogowej — ZRID).

Wydzial Finansowy za okresy dziesi¢ciodniowe w danym miesiacu generuje w aplikacji

ST raporty réznicowe poprzez migracj¢ danych z aplikacji Geod. Migracja ta jest

przeprowadzana w oparciu o stworzone filtry grup rejestrowych 1 nazw o0sob,

przypisujacych dziatki do poszczegoélnych rodzajow:

1) Grunty GGM to grupy rejestrowe 4.1, 4.2, 4.3 oraz wskazane w tych grupach
odpowiednie nazwy o0séb,

2) Grunty GPW to grupy rejestrowe 11.1, 11.2, 11.3 oraz wskazane w tych grupach
odpowiednie nazwy o0séb,

3) Prawo Uzytkowania Wieczystego GUW to grupa rejestrowa 2.4 oraz wskazane w tych
grupach odpowiednie nazwy 0sob.

Po weryfikacji otrzymanych raportéw upowaznione osoby z Wydzialu Finansowego

sporzadzaja stosowne dokumenty w aplikacji ST, ktore nastgpnie sa zatwierdzane przez

inne upowaznione osoby z Wydzialu Finansowego, celem przestania ich do aplikacji

FK JB.

§5
Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych srodkow trwatych dziatek nastepuje wedlug
danych wynikajacych z dokumentéw nabycia (cena nabycia nalezna dla zbywcy
powigkszona o koszty poniesionych optat sadowych i optat notarialnych).
Ustalanie warto$ci poczatkowej nabytych/przejetych S$rodkéw trwalych — dziatek,
w przypadku, gdy w dokumencie ich nabycia/przejecia (np. dot. ULD, ZRID,
postanowienia o nabyciu spadku, art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy
wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna (Dz. U. Nr 133, poz. 872
z p6ézn. zm.), art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 z p6zn. zm.)) nie okreslono wartosci
nabywanego gruntu nastgpuje na podstawie przecigtnej ceny transakcyjnej metra
kwadratowego gruntu, wlasciwej dla gruntu polozonego w tej jednostce ewidencyjne;,
w ktorej usytuowany jest przedmiotowy $rodek trwaly, z okresu poprzedzajacego date
transakcji, ustalanej przez Wydzial Skarbu Miasta w okresach rocznych.
W przypadku wydania decyzji ostatecznej ustalajacej wysoko$¢ odszkodowania
za przejety grunt w oparciu o decyzj¢ ZRID (poprzednio ULD), art. 73 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje
publiczna oraz art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
nalezy dokona¢ zmiany ustalonej wczesniej — zgodnie z §5, ust. 2 — warto$ci poczatkowej
gruntu, do wartosci wynikajacej z kwoty przyznanego odszkodowania.
W przypadku zbycia, jako warto$¢ rozchodu wykazywana jest warto§¢ poczatkowa,
w ktorej wprowadzono po stronie przychodu srodek trwaty do ewidencji.
W przypadku scalenia gruntdéw nowa warto$¢ nalezy ustali¢, jako wartos¢, bedaca suma
poprzednio zaewidencjonowanych skladnikow. Z ewidencji $rodek trwaly objety



przedmiotowa operacja nalezy rozchodowac, a nastgpnie uja¢ go pod nowym numerem
inwentarzowym wedlug wartosci bedacej suma wartosci poprzednich.

6. W przypadku podzialu gruntow nalezy rozchodowaé z ewidencji $rodek trwaty objety
podzialem, a nastepnie ujac, jako nowe srodki wynikajace z podziatu nadajac im odrebne
numery inwentarzowe i1 warto$ci okreslone proporcjonalnie do powierzchni gruntu
podlegajacego podziatowi.

7. Wydziat Skarbu Miasta na podstawie danych dotyczacych cen transakcyjnych
nieruchomosci bgdacych przedmiotem obrotu — w okresach rocznych (do 5-go dnia
miesiaca po uptywie roku) okresla przecigtna wartos¢ metra kwadratowego gruntu dla
danej jednostki ewidencyjnej i1 sporzadza z tego odpowiedni protokot, ktory przekazuje
zainteresowanym wydzialom merytorycznym oraz do Wydzialu Finansowego.

§ 6
Ist Zgodnie z obowiazujacymi przepisami (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pdézn. zm.)) wartos¢
poczatkowa gruntow nie jest zmniejszana odpisami amortyzacyjnymi.
2ndZasady amortyzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntow:

1) podstawa obliczania odpisdw amortyzacyjnych jest warto$¢ poczatkowa,

2) przyj¢to metode amortyzacji liniowej,

3) rozpoczecie odpisOw amortyzacyjnych nastgpuje od miesiaca nastgpujacego po
miesigcu przyjgcia do uzywania. Ustala si¢ datg 01.01.2012 r. jako datg rozpoczgcia
naliczania amortyzacji od praw uzytkowania wieczystego gruntéw, ktdre sa przyjete
do aplikacji ST bilansem otwarcia,

4) od ujawnionych praw uzytkowania wieczystego gruntow, nie objetych dotychczas
ewidencja,  dokonuje si¢ odpisOw amortyzacyjnych poczawszy od miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym prawa te zostaty wprowadzone do ewidencji,

5) data zakonczenia dokonywania odpisOw amortyzacyjnych przypada w tym miesiacu,
w ktérym nastepuje:

a) zrOwnanie  wartosci  poczatkowej z  dotychczasowymi  odpisami
amortyzacyjnymi,

b)  sprzedaz lub likwidacja,

c) stwierdzenie ich niedoboru,

6) odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia,

7) przyjeto 20-letni okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od praw uzytkowania
wieczystego gruntow, czyli roczna stawke amortyzacyjna na poziomie 5%.

§ 7

1. Ewidencja analityczna gruntow prowadzona jest w Wydziale Finansowym Urzgdu Miasta
Krakowa w oparciu o wytworzone w aplikacji ST zatwierdzone dokumenty. Wydzial
Finansowy z ewidencji analitycznej gruntéw, generuje zestawienie ,,Ksigga przychodéw
i rozchodow gruntdw” (zalacznik nr 1 do instrukcji) za poszczegodlne miesiace w terminie
do 5-go dnia nastgpnego miesigca, w celu uzgodnienia salda z ewidencja syntetyczna
za dany okres sprawozdawczy.

2. Ewidencja syntetyczna gruntow prowadzona jest w Wydziale Finansowym
w urzadzeniach ksiggowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont dla grupy ,,0” (bez
podziatu na podgrupy i rodzaje uzytkow).

3. Wszystkie zatwierdzone w aplikacji ST dokumenty sa automatycznie przesylane do
aplikacji FK JB, celem ujgcia warto$ci gruntow w ewidencji syntetyczne;.



4. Ewidencja analityczna 1 syntetyczna obejmuje grunty potozone w granicach
administracyjnych Miasta Krakowa oraz poza granicami administracyjnymi Miasta
Krakowa.

§8
Ist W oparciu o dane zawarte w zatwierdzonych dokumentach w aplikacji ST tworzona jest
»Ksigga przychodow i rozchodéw gruntéw” prowadzona odrgbnie dla poszczegdlnych
srodkow trwatych, tj.: gruntéw Miasta (GGM), gruntow powiatu (GPW) oraz prawa
uzytkowania wieczystego (GUW) oraz karta §rodka trwalego.
2ndKarta srodka trwatego zawiera:
1) numer inwentarzowy, ktory sktada si¢ z:
a)  pierwsze oznaczenie literowe — G, co oznacza grunty,
b)  drugie oznaczenie literowe $wiadczace o przynaleznosci gruntu:
— GGM, co oznacza grunty Gminy Miejskiej Krakow,
— GPW, co oznacza grunty Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu,
— GUW, co oznacza grunty, bedace w uzytkowaniu wieczystym na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow, badZ Miasta Krakow — miasta na prawach
powiatu
c) rok wprowadzenia do ewidencji,
d)  numer pozycji w poszczegdlnych grupach wtasnosci i uzytkowania.
Numer pozycji powinien zachowaé podzial ze wzgledu na wiasciciela, co oznacza,
ze numeracja powinna by¢ osobna dla GGM, GPW, GUW. Rok wprowadzenia do
ewidencji nie powinien mie¢ wplywu na kolejno$¢ numeracji, powinna by¢
zachowana ciaglo$¢.
2) nazwg $rodka trwatego,
3) datg przychodu,
4) okreslenie sposobu nabycia,
5) okreslenie dokumentu potwierdzajacego nabycie oraz dat¢ dokumentu,
6) powierzchnig,
7) warto$¢ ewidencyjna przychodu,
8) numer dziatki ewidencyjnej (obre¢b, jednostka ewidencyjna),
9) rodzaj uzytku,
10) grupe rejestrowa,
11) informacje o uzytkowniku, wladajacym, dzierzawcy,
12) informacj¢ o zmianach dotyczacych dzialki lub rozchodzie jesli nastapit,
13) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej lub wprowadzajaca zmiany i czas operacji —
Wpis systemowy.

§9

Ist Inwentaryzacja gruntoéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntow odbywa si¢ droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow.

2nd Inwentaryzacja gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntOw przeprowadzana jest
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczac nie wczesniej,
niz 3 miesiagce przed koncem roku obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

3rd Nadzér nad inwentaryzacja gruntow 1 prawa uzytkowania wieczystego sprawuja
Dyrektorzy wydziatow, ktorym zostalo powierzone wykonanie Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntdw stanowiacych wtasnos¢, wspotwilasnose
(z wylaczeniem gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych oséb



prawnych lub fizycznych) oraz bedacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy Miejskiej
Krakéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu.

4th Wyniki inwentaryzacji gruntoéw oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntéw musza by¢
potwierdzone na piSmie w protokole, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji.

§ 10
Szczegotowe zasady oznaczania i postgpowania z informacjami oraz zasady ochrony danych
imetody zabezpieczenia dostgpu do aplikacji informatycznych okre§lone zostaty
w ,,Zasadach zarzadzania bezpieczenstwem informacji” wprowadzonych zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miasta Krakowa.



Zalacznik nr 1 do Instrukcji okreslajaca zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntow stanowiacych
wlasnos¢, wspotwlasno$¢ (z wylaczeniem gruntow oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osob prawnych lub
fizycznych) oraz bgdacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy
Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu.

,»Ksigga Przychodow i1 Rozchodow Gruntow”

wykonat............... ,data.......ccoeeeee.
nr porzadkowy nr oznaczenie dziatki podziat powierzchnia (w m2) warto$é
dokument grupy O
Data u na
nr przychodu]przychodu Oznaczeni [rodzaje
inwentar |lub lub jednostka e nabywcy/ |uzytkow
przychodu|rozchodu |zowy rozchodu [rozchodu |nr obreb |ewidencyjna |zbywcy wg KST |przychéd |rozchéd |stan |przychéd [rozchéd  |stan Juwagi
1 2 3 4 5 6] 7 8 9o 10 11 12|13 14 15| 16| 17

Razem




Zalacznik nr 2 do Instrukcji okreslajaca zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej i syntetycznej gruntow stanowiacych
wlasnos¢, wspotwlasnos¢ (z wylaczeniem gruntéw oddanych
w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osob prawnych lub
fizycznych) oraz bgdacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy
Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu.

Protokdl z inwentaryzacji gruntow i praw uzytkowania wieczystego gruntow,
przeprowadzonej droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

nadzien ..................

Symbol konta Nazwa konta

Warto$é

Potwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, w konsekwencji ktorych nastepuja
zmiany w ewidencji analitycznej gruntow oraz praw uzytkowania wieczystego gruntow

zostaly do niej prawidlowo i rzetelnie wprowadzone:

Data i podpis Dyrektora Wydzialu Geodezji

Data 1 podpis Dyrektora Wydziatu
Mieszkalnictwa

Data i podpis Dyrektora Wydziatu Skarbu
Miasta

Stwierdzam zgodnos¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za ewidencje analityczng

Data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za ewidencje syntetyczna

Data i podpis Gtownego Ksiggowego




