ZARZADZENIE NR 16/06/2019

Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Gryficach z dnia 26. 06. 2019 roku

W sprawie: ujednolicenia prowadzenia ewidencji Srodkéw trwalych i poprawy
gospodarowania tymi §rodkami.

Na podstawie Ustawy o Rachunkowodci z dnia 29.09.1994 r. art.26 ust.1 pkt. 3 ustawy o
rachunkowosci ( Dz. U. 22002 r. poz. 694 z pdzniejszymi zmianami). Dz. U. z 2008 r. poz. 393
zarzadzam:

§1
Srodki trwate przydzielone na stan komérkom organizacyjnym Zaktadu Ustug Komunalnych
(ZUK) w Gryficach ul. Zielona 5 powierza si¢ w uzytkowanie osobom odpowiedzialnym
za dziatalno$¢ tych komorek jak nizej:
1. OWiK -Kierownikowi Panu Durbajto Andrzejowi
OUK - Mistrzowi ds. oczyszczania i zieleni Panu Kw1atkowsk1emu Dariuszowi
OUK — Obiekty sportowe Starszemu rzemieslnikowi Panu Skotnikowi Zbigniewowi

Drogi i Inwestycje — Mistrzowi ds. drég Panu Majewskiemu Bogdanowi

LI -

Dzial Zarzadu — Inspektorowi ds. OC Panu Matusiakowi Aleksandrowi

§2

Osoby wymienione w §1 zobowiazane sg do prowadzenia ewidencji - dokumentacji w tym zakresie
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. i postanowieniami
og6lnymi §13 pkt. 4 niniejszego zarzadzenia.

§3

Dokonaé podziatu $rodkéw trwatych zgodnie z ich uzytkowaniem w poszczeg6lnych komorkach
organizacyjnych Zaktadu Ustug Komunalnych (ZUK) w Gryficach ul. Zielona 5

§4

Dokonaé aktualizacji ewidencji w ksigzkach srodkéw trwatych zgodnie ze zmianami wyniktym
jakw § 3

§5

Dziat Finansowo — Ksiggowy wprowadzi do ewidencji elektronicznej podziat i oznakowanie
srodkéw trwalych bedacych na stanie ewidencyjnym ZUK jak w § 13 - ""Postanowienia ogélne"
pkt. 6a w OW i K z podziatem na dwie grupy:
1.Srodki trwate podlegajace spisowi inwentaryzacyjnemu.

2 Srodki trwate trudno dostepne ( zakryte ) podlegajace uzgodnieniu stanéw ewidencyjnych
na podstawie dokumentéw ksiegowych i dokumentéw posiadanych przez osobg ktorej Srodki

te przekazano - powierzono w uzytkowanie.



§6
Zatozy¢ w OW i K Ksiazke/i $rodkéw trwatych z podziatem na $rodki trwate podlegajace spisowi
inwentaryzacyjnemu i $rodki trwate trudno dostepne ( zakryte).

§7

Oznakowac¢ srodki trwate zgodnie z nadanymi numerami inwentarzowymi jak w postanowieniach
ogélnych §13 pkt. 5 niniejszego zarzadzenia.

§8

Dzial Finansowo - Ksiggowy w uzgodnieniu z osobami ktérym powierzono srodki trwate
w uzytkowanie i sa w zawiadywaniu $rodkami trudno dostepnymi - zakrytymi ( budowle i érodki
trwate podziemne) dokona podziatu zgodnie z art.26. ust.1 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29.09.1994 r. j/n :
1. Srodki trwate podlegajace spisowi z natury
2. Srodki trwate podlegajace poréwnaniu danych z ksigzek $rodkéw trwatych z elektroniczng
ewidencjg prowadzong przez Dziat Finansowo - Ksiegowy za wszystkie srodki trwate.

§9

Ze wzgledu na zintegrowana sprawozdawczo$é w grupie rodki trwate - transport i maszyny
inzynieryjne, wszystkie $rodki tej grupy uja¢ w ewidencji Oddziatu Urzadzen Komunalnych
(OUK) i powierzy¢ uzytkownikom zgodnie z postanowieniami do zarzadzenia § 13 pkt. 9.

§10

Osoby odpowiedzialne jak w § 1 pkt. I dokonaja analizy mozliwosci polaczenia $rodka
trwatego z innymi przynaleznymi do niego zwigkszajac jego warto$é. ( jezeli na te §rodki
trwate dokumentacja figuruje jako osobny srodek z nadanym numerem inwentarzowym.,
dokonano modernizacji lub innych czynnosci majacych wplyw na podniesienie jego wygladu

1 waloréw uzytkowych itp. )
§11

Naliczanie wartosci srodkéw trwatych ujawnionych w trakcie inwentaryzacji lub w innych
okolicznosciach dokonywac na podstawie $rednich cen rynkowych dla danego rodzaju, typu,
stopnia zuzycia $rodka trwatego i rocznika.

§12

Zmiana miejsca uzytkownika, przeniesienia do innej komérki organizacyjnej, zdjecia ze stanu
ewidencyjnego, likwidacji niezaleznie od sposobu jej przeprowadzenia nie moze odbywac sie
bez wiedzy osoby ktérej powierzono przedmiotowy $rodek trwaty w uzytkowanie i tylko na
podstawie obowigzujacego dokumentu MTiLT



§13
POSTANOWIENIA OGOLNE
EWIDENCJA I SPOSOB POSTEPOWANIA ZE SRODKAMI TRWALYMI
(Wartos¢ powyzej 10.000 ZL)

1. Srodki trwate ujmujemy w ewidencji nie pézniej niz w ciagu 1 miesiaca liczac od daty
przekazania ich do uzytkowania w przypadku:

- zakupu

- wytworzenia

- 0 ujawnieniu

- innego sposobu uzyskania

2. Ogblng ewidencje srodkow trwatych prowadzi Dziat Finansowo - Ksiggowy w formie
wykaz komputerowego ( ewidencja elektroniczna)

-klasyfikacji srodka trwalego ewidencja (KST) zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnial0O grudnia 2010 r. w sprawie KSTD.U. Nr.242 poz.1622.

- nadania numeru inwentarzowego ( numer inwentarzowy nadaje si¢ dla kazdego Srodka

trwalego oddzielnie bez wzgledu na wystepujaca ilo$¢ na dokumencie.
-wystawienia dokumentow, przyjecia na stan inwentarzowy w przypadku zakupu,

wytworzenia,

OT i PT, w przypadku pozyskania $rodka trwatego w inny sposob np.( z zewnatrz) -PT

Dokumenty OT i PT sporzadza sie w 2- ch egzemplarzach z czego 1 egzemplarz pozostaje

w Dziale Finansowo - Ksiegowym , 2 - gi egzemplarz otrzymuje uzytkownik - osoba ktorej

powierzono dany srodek trwaly w uzytkowanie i prowadzi ewidencje Srodkow trwatych.

W przypadku ewidencjonowania - ujmowania na stan ewidencyjny srodkow trwatych
dotowanych z funduszy gminnych dokument wystawiany jest w 3 - ech egzemplarzach - jeden
egzemplarz przekazuje si¢ do Urzedu Miejskiego w Gryficach.

3. Ewidencja Srodkéw trwatych powinna zawierac co najmniej nastgpujace informacje:

- liczbg porzadkowa,
- numer inwentarzowy,

- okreslenie $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej,
- okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

- date nabycia,

- date przyjecia do uzywania,

- symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych ( KTS ),

-wartos¢ poczatkowa,

- stawk¢ amortyzacyjna,
- kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy i narastajaco za okres dokonywania



§6
Zatozy¢ w OW i K Ksiazke/i $rodkéw trwalych z podziatem na $rodki trwate podlegajace spisowi
inwentaryzacyjnemu i §rodki trwate trudno dostepne ( zakryte).

§7

Oznakowa¢ $rodki trwale zgodnie z nadanymi numerami inwentarzowymi jak w postanowieniach
ogo6lnych §13 pkt. 5 niniejszego zarzadzenia.

§8

Dziat Finansowo - Ksiggowy w uzgodnieniu z osobami ktérym powierzono $rodki trwate
w uzytkowanie i sg w zawiadywaniu $rodkami trudno dostepnymi - zakrytymi ( budowle i §rodki
trwate podziemne) dokona podziatu zgodnie z art.26. ust.1 ustawy o rachunkowosci
z dnia 29.09.1994 1. j/n :
1. Srodki trwate podlegajace spisowi z natury
2. Srodki trwate podlegajace poréwnaniu danych z ksigzek srodkéw trwatych z elektroniczng
ewidencja prowadzona przez Dzial Finansowo - Ksiggowy za wszystkie $rodki trwale.

§9

Ze wzgledu na zintegrowana sprawozdawczo$¢ w grupie srodki trwate - transport i maszyny
inzynieryjne, wszystkie srodki tej grupy uja¢ w ewidencji Oddziatu Urzadzen Komunalnych
(OUK) 1 powierzy¢ uzytkownikom zgodnie z postanowieniami do zarzadzenia § 13 pkt. 9.

§ 10

Osoby odpowiedzialne jak w § 1 pkt. I dokonaja analizy mozliwo$ci potaczenia $rodka
trwalego z innymi przynaleznymi do niego zwickszajac jego wartos$¢. (jezeli na te $rodki
trwate dokumentacja figuruje jako osobny $rodek z nadanym numerem inwentarzowym,
dokonano modernizacji lub innych czynnosci majacych wptyw na podniesienie jego wygladu

1 waloréw uzytkowych itp. )
§ 11

Naliczanie wartosci $rodkéw trwatych ujawnionych w trakcie inwentaryzacji lub w innych
okolicznosciach dokonywaé na podstawie $rednich cen rynkowych dla danego rodzaju , typu,
stopnia zuzycia §rodka trwatego i rocznika.

§12

Zmiana miejsca uzytkownika, przeniesienia do innej komdrki organizacyjnej, zdjecia ze stanu
ewidencyjnego, likwidacji niezaleznie od sposobu jej przeprowadzenia nie moze odbywa¢ sie
bez wiedzy osoby ktérej powierzono przedmiotowy srodek trwaly w uzytkowanie i tylko na
podstawie obowiazujacego dokumentu MT i LT



tych odpiséw, w tym takze, gdy sktadnik majatku byt kiedykolwiek wprowadzony
do ewidencji (wykazu), a nastgpnie z niej wykreslony i ponownie wprowadzony,
- zaktualizowana warto$¢ poczatkowa, , jezeli wystapita aktualizacja wyceny.
- zaktualizowana kwote odpiséw amortyzacyjnych( tylko wtedy jezeli miata miejsce
aktualizacja wyceny ),
- wartos¢ ulepszenia zwigkszajaca warto$¢ poczatkowa ulepszenia nie stanowia wydatki
na remonty Srodka trwatego jak réwniez wydatki z tytutu ulepszenia, modernizacji,
adaptacji, w tym takze wydatki na rzecz czgsci skfadowych lub peryferyjnych, ktorych
jednostkowa cena nabycia nie przekracza 10. 000 zt. rocznie.

Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowg, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza
10.000zL. i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosei z dnia
przyjecia srodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w szczegélnosci okresem uzywania,
zdolnoscig wytworeza, jakoscia produktéw uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkéw
trwatych ikosztami ich eksploatacji.

- date likwidacji oraz jej przyczyne albo date zbycia

4. Uzytkownicy - osoby ktérym powierzono $rodki trwale w uzytkowanie, prowadza oddzielng
- odrgbng ewidencjg srodkéw trwatych - " Ksiazke $rodkéw trwatych ", zmodyfikowang na
potrzeby ZUK w ktorej obowigzkowo prowadza kolumny: 1~ 10 i11 wg potrzeb ( kolumna 3
poszerzong o wpisanie numeru fabrycznego, roku produkcji, jakie sktadniki wchodza w sktad
srodka trwatego, inne dane charakteryzujace srodek trwaty).

5. Uzytkownik - osoba ktérej powierzono $rodek trwaty w uzytkowanie na podstawie
nadanego przez Dziat Finansowo - Ksiggowy kolejnego numeru inwentarzowego zobowigzana
jest do oznakowania tym numerem przedmiotowego $rodka trwatego w spos6b mozliwie
najbardziej trwaty( w zaleznosci od srodka trwatego) w miejscach uniemozliwiaj acych jego
zniszczenie - starcie w trakcie eksploatacji i mozliwym do odczytania w razie potrzeby lub
inwentaryzacji, a takze do szybkiej identyfikacji srodka trwatego. Zasada nie dotyczy $rodkéw
trwatych trudno dostgpnych ( zakrytych OW i K).

6.W celu prawidlowej identyfikacji srodka trwatego i jego przynaleznosei do odpowiedniej
komorki organizacyjnej ZUK, nalezy dodatkowo oprécz numeru inwentarzowego podaé
skrot(oznaczenia komorki organizacyjnej) jak nizej: ( przyktad )

a) Zarzad - 0001/Z
b) Oddzial Wodociagow i Kanalizacji - 0028/W
¢) Oddziat Wodociagéw i Kanalizacji - 0055/WZ ( ,,Z” oznaczenia tylko w ewidencji Dziatu
Finansowo — Ksiggowego i OW i K - przy obiektach trudno dostepnych - zakrytych)
d) Oddziat Urzadzen Komunalnych - 0123/K
e) Oddziat Urzadzen Komunalnych — Obiekty sportowe 0124/KS
f) Drogi i Inwestycje - 0124/D
7.0bowiazujace dokumenty i spos6b ich przechowywania.

7.a. Dokumenty przechowywane w Dziale-Finansowo - Ksiegowym - w zaleznosci od
sposobu nabycia $rodka trwatego: zakupu, wytworzenia, ujawnienia, innego sposobu nabycia,
przyjecia OT,PT i MT aktualny wykaz komputerowy srodkéw trwatych na wszystkie srodki
trwalte pozostate obowigzujace dokumenty finansowo - ksiggowe dotyczace $rodka trwatego .
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7.b. Dokumenty przechowywane przez uzytkownika - osobe ktorej powierzono srodek trwaty
w uzytkowanie.
- ksiazke $rodkéw trwatych.
-1 egz. dokumentu OT, PT lub MT
- plany, dokumentacje
-schematy
- instrukcje obstugi

- dokumenty dotyczace eksploatacji srodka trwatego

- dokumenty gwarancyjne
- dokumenty bezpieczenstwa CE zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki

730.10. 2002 r. w sprawie wymagan dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pracy w
zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikéw podczas pracy Dz. U. z 2002 r, Nr.191
poz.1596. Dyrektywy 89/655/EWG ze zmianami dyrektywa 2001/45 EWG Nr 96/63/WE

8. Spos6b postepowania z dokumentacja dokumentami ) w trakcie przygotowania do spisu

inwentaryzacyjnego.

8.a. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy dokona¢ uzgodnienia stanow
ewidencyjnych w relacji Dzial Finansowo - Ksiegowy - osoba ktérej powierzono srodki trwate
w uzytkowanie. Po dokonaniu uzgodnienia stanéw ewidencyjnych, nalezy dokona¢ w ksigzce
srodkow trwatych podkreslenia rubryki pod wpisem ostatnio naniesionego stanu na czerwono,
a w rubryce dokonaé wpisu ,,stan na dziefi.....", potwierdzajac uzgodnienie podpisami oséb,
ktére dokonaly uzgodnienia stanéw. Spisu inwentaryzacyjnego srodkéw trwatych dokonujemy
na podstawie art.26.ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z

m1994 r. Nr 121 poz.591 ).

8.b. Srodki trwate ujete wg zarzadzenia dyrektora ZUK NR 16/06/2019

z dnia 26. 06. 2019 roku § 8 pkt. 2 nie spisujemy w trakcie inwentaryzacji, a dokonujemy
jedynie poréwnania stanéw na podstawie danych z ewidencji elektroniczne; Dzialu
Finansowo - Ksiegowego z odpowiednimi dokumentami prowadzonymi przez osoby ktorym
powierzono w uzytkowanie te $rodki i weryfikujemy wartosci tych skiadnikow.

Poréwnania dokonuje sie zgodnie z art,26.ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci ( Dz. U. zm1994 r. Nr 121 poz.591).

8c. Czestotliwodci przeprowadzania inwentaryzacji i pordwnania stanéw dokonujemy zgodnie
7 art,26.ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci ( Dz. U. zm1994 . Nr

121 poz.591).

8.d. Ustalenie wartosci ujawnionego $rodka trwatego - zgodnie z zarzadzeniem dyrektora ZUK
NR 16/06/2019 26. 06. 2019 roku § 11

9. Przekazywanie srodk6éw transportu i maszyn inzynieryjnych do innych komorek
organizacyjnych.

9.a. Osoba odpowiedzialna w OUK za sprawy zwiazane z zarzadzaniem w zakresie transportu
powierza w uzytkowanie do innej komorki organizacyjnej ZUK na podstawie protokdtu
zdawczo — odbiorczego( powierzenia), stanowiacego zalacznik do zarzadzenia.

9.b. Oddziat — Dziat ktéremu powierzono $rodek/i transportu w uzytkowanie zobowigzany
jest do:
- przekazywania dla Dziatu OUK niezbgdnych danych w zakresie sprawozdawczosci,

]



- przestrzeganie waznosci okresow badan technicznych powierzonych $rodkéw trwatych,

- Utrzymywania powierzonego sprzgtu w stanie technicznym zapewniajacym jego
bezpieczne uzytkowanie,’

- zabezpieczenia logistycznego, majacego wplyw na prawidlowa eksploatacje otrzymanego
sprzetu.

§14

Bez przekazywania protokélarnego, dokumentami stanowiacymi podstawe do przekazania
srodkow trwalych osobie, ktorej powierza si¢ je w uzytkowanie sa dokumenty OT, PT, MT

o raz dokumenty: |

- wytworzenia i

- 0 ujawnieniu

- innego sposobu uzyskania

podpisane przez osobe przyjmujaca dany srodek na stan ewidencyjny komérki.

Srodki te nalezy uja¢ w ewidencji zgodnie z §2 niniejszego zarzadzenia.

§15

Osoba zwalniajgca sig, zwalniana lub zmieniajaca stanowisko pracy, a powierzony jej
sprzgt w uzytkowanie jest zbedny do wykonywania pracy na nowym stanowisku,
zobowiazana jest do rozliczenia si¢ z tego sprzetu.

§16

Sposdb przekazywania - powierzania sktadnikéw majatku pracownikom zalezy od 0séb
wymienionych w § 1.

§17

Za zapoznanie podleglego personelu z niniejszym zarzadzeniem czynie osoby wymienione w

§1.
§18

Likwidacja i zdejmowanie ze stanu ewidencyjnego srodkéw trwatych zgodnie z aktualnym
zarzadzeniem dyrektora ZUK Gryfice.

§19

Opracowac zarzadzenie w sprawie prowadzenia i ujednolicenia ewidencji srodkow trwatych
w uzytkowaniu, oraz postgpowania w przypadkach uzgadniania stanéw ilogciowych, oraz
inwentaryzacji. Uszczeg6towienie opracowaé w postanowieniach ogélnych do zarzadzenia.



§20

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialnymi czynie:

- Gléwnego Ksiggowego - Borowieckiego Jacka

- Kierownika OW 1K - Durbajto Andrzeja

- Mistrza ds, zieleni OUK - Kwiatkowskiego Dariusza
- Mistrza ds. drég - Majewskiego Bogdana

- Starszego rzemieslnika - Skotnika Zbigniewa

- Starszego Inspektora ds. OC - Matusiaka Aleksander.
§21

O dacie zrealizowania zadan wedtug harmonogramu nalezy sktada¢ powiadomienie na piSmie.
§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zataczniki:

Zal. nr -1 harmonogram czasowy usuni¢cia niedociggnigé.

Zat. nr -2 protokét przekazania - powierzenia w uzytkowanie



