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Zarzadzenie Nr... ‘3 4’ ...... /2018

Starosty Powiatu Wyszkowskiego

W sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 148/2012 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 21
grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie, zmienionego zarzqdzeniem nr 123/2014
z dnia 31 grudnia 2014 roku, zarzqdzeniem nr 39/2015 z dnia 28 kwietnia 2015 r .
zarzqdzeniem 19/2013 z dnia 15 maja 2015 v, zarzqgdzeniem nr 64/2015 z dnia 24 czerwca
2015 r. oraz zarzgdzeniem nr 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016 roku.

Na podstawie art. 31 ust.]1 i art. 35 ust 2 z dnia 5 czerwea 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2018r. p0z.995 ze zm.) oraz art. 10 ust 11 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow i
Rozwoju z dnia 5 fipca 2010 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Pz.U. z 2017 r., poz. 760)

§ 1.

W zalgczniku do Zarzadzenia Nrl1/2016 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 4 stycznia
2016 r. ,,Dzial VIII. Zasady gospodarki majgtkiem i odpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie ,, otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do
niniejszego Zarzadzenia,

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nrl/ 2016 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 4 stycznia 2016 1.
w sprawie” Zasad gospodarki majatkiem 1 odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w
Starostwie Powiatowym w Wyszkowie”.

§ 3.

Zobowigzuje Naczelnikdw wydzialdw do zapoznania z trescig zasad podleglych
pracownikow.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag
rachunkowych od 1 stycznia 2018 1.




Zalacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr ?.%/301 7

Starosty Powiatu Wyszkowskiego

z dnia 2%, .LlszM.QOl 8r.

Dzjat VIII. Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wlasnosé Powiatu
Wyszkowskiego, majatku Skarbu Pafistwa i obcych sktadnikow majgtku powierzonych
Powiatowi

L Podstawy prawne

§1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukeji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018r., poz. 395 ze. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz .U. z 2017r.,poz.2077 ze.
zm.).

3. Ustawa z dnia 15 Tutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2018r., poz. 1036 ze. zm.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 20138, poz.917 ze. zm.)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwalych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz.1864 ze. zm).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw ( Dz .U. z 2016, poz.1034),

7. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 30 grudnia 2009 r.
nr 15, poz. 84).

8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 760).

9.Uchwata Nr53/145/2011 Zarzgdu Powiatu Wyszkowskiego z dnia 6 grudnia 2011r.

§ 2.



1. Zasady ogédine

Zasady ewidencjonowania majatku trwalego stanowiacego wlasno$¢ Powiatu
Wyszkowskiego, majatku Skarbu Paistwa i obcych skladnikéw majgtku powierzonych
Powiatowi

zwane dalej ,,Zasadami”, zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci.

§3.

Okreslenia uzyte w Zasadach oznaczaja:

1) jednostka — Urzad Starostwo Powiatowe w Wyszkowie,

2) Powiat —Powiat Wyszkowski,

3) kierownik jednostki — Starosta Powiatu Wyszkowskiego,

4) zastepca kierownika jednostki — Wicestarosta Powiatu Wyszkowskiego,

5) skarbnik fub osoba upowazniona — Skarbnik Powiatu Wyszkowskiego lub osobeg, ktérej
powierzono obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi oraz dokonywania wstepnej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

tj. Naczelnika Wydziatu Finansowego,

6) sekretarz — Sekretarza ,

7) komérka organizacyjna — komorke odpowiedzialng za merytoryczne wykonanie zadan
jednostki, odpowiedzialna za gospodarkg majatkiem trwalym,

8) komorka finansowa — Wydzial Finansowy,

9) podpis — czytelny podpis bez uzycia pieczgei imiennej lub podpis nieczytelny z

uzyciem pieczeci,

10) obiekt inwentarzowy - pojedynczy element majatku trwalego spelniajgcy

okreslone funkcje w procesie wytwarzania lub §wiadczenia ushug, np. budynek,

maszyna, pojazd mechaniczny zespo! komputerdw itp., w skiad budynku, jako pojedynczego
obiektu inwentarzowego, zalicza si¢ réwniez tzw. obiekty pomocnicze obstugujace dany
budynek, np. chodniki, dojazdy, podwérka, place, ogrodzenia, studnie itp., obiekty
pomocnicze, obstugujace wigeej niz jeden budynek, nalezy zaliczy¢ do wiadciwych rodzajow
zgodnie z ich przeznaczeniem, zbiorczy obiekt inwentarzowy mogg tworzy¢

obiekty zespolone funkcjonalnie, w sktad ktérych Srodki trwale rézne co rodzaju, ale pelniace
swg funkcje tgcznie, lub obiekty zespolone rodzajowo, w skiad ktorych wehodzg $rodki
trwate identyczne fub podobne co do rodzaju,

11) sieciowy $rodek trwaly — zespét §rodkow trwatych polaczonych ze sobg w celu
realizowania zadan przesytowych, dystrybucyjnych lub transportowych (np. sieci
komputerowe, telekomunikacyine, telewizyjne, drogowe, ),

12) powierzenie pieczy nad skiadnikiem majatku - pracownik, ktéremu powierzono nadzér i
kontrole nad przekazanymi skladnikami majatku, ponosi on pelng odpowiedzialnosé za
wlasciwe gospodarowanie majatkiem 1 jego zgodno$é z ewidencja ksiggowa,

13) osoba wyznaczona — pracownik, ktéremu w zakresie czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci powierzono prowadzenie ewidencji analityczne] lub syntetycznej lub
ksiegi inwentarzowej i ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie tej
ewidencji lub ksiegi oraz za terminowe dokonywanie uzgodnien, o ktérych mowa w
niniejszych Zasadach, a takze za zgodnos¢ tych ksiag i ewidencii,

14) komisja stata — komisje likwidacyjna,

15) przebudowa — zmiana istniejacego stanu §rodka trwalego na inny, bez zmiany

jego powierzchni lub kubatury,

16) rozbudowa — powiekszenie $rodka trwalego, poszerzenie, wigZace sie ze zmiang
powierzchni lub kubatury,



I7) modernizacja - unowoczesnienice srodka trwalego, poprzez Wyposazenie go w
nowe elementy, ktére pojawily sie wraz z posigpem technologicznym,

18) rekonstrukcja — odtworzenie (odbudowa ) zuzytego catkowicie ltub czesciowo
srodka trwalego, w takim ksztalcie, w jakim istniat dotychezas,

19) czgsc sktadowa - nieodlaezny element $rodka trwatego warunkujaey jego
uzytkowane, jest powigzana fizycznie lub prawnie ze $rodkiem trwatym,

20) czgs¢ peryleryina/dodatkowa — jest to element fizycznie (konstrukcyjnie)
niewchodzacy w sklad srodka trwatego, moze by¢ dotaezany do srodka trwalego juz po jego
przyjeciu do uzytkowania, odfaczany lub przetaczany miedzy r0znymi $rodkami trwatymi,

21) ksiegowos$¢ analityczna - prowadzenie ewidencji analitycznej.

22) Rodzaje ewidencji ilosciowo - wartosciowej:
1) $rodkéw trwalych,

2} wartosci niematerialnych i prawnych,

3) srodkéw trwalyeh w budowie,

4) diugoterminowych aktywow finansowych,

5) mienia zlikwidowanych jednostek,

6) pozostatych érodkdw trwatych,

7} obeych srodkow trwatych.

23}, Ewidencjonowaniu ilodciowo - wartosclowemu nie podlegajg przedmioty o wartosei
ponizej 150 zlotych.
§4

Ewidencja ksiegowa i pomocnicza

1. Ewidencja syntetyczna to ewidencja prowadzona w ujeciu wartosciowym dla
poszezegoinych kont ksiegowych, zgodnie z obowigzujgeym planem kont.

2. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez osobg wyznaczone w Wydziale
Finansowym w formie elektronicznej za pomoca moduty ,, KSIEGOWOSE BUDZETOWA”,

3. Ewidencja analityczna to ewidencja prowadzona w module ~SRODK]I TRWALE”
dostawca Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM Roman i Tadeusz, Groszek sp. j. z siedzibg w
Legionowie oraz programu STOCK ; dostawca SAMARTMEDIA Program STOCK jest
aplikacjg internetowa, korzystajgca z bazy danych. Obstuguje 51¢ ja za pomoca przegladarki
internetowej (Microsoft Internet Explorer, Mozilla F irefox) w ujeciu tlogciowo -
wartosciowym, osobno dla kazdego oddanego do uzywania skiadnika majgtku, ktéra

umozliwia ustalenie jego wartosci poczgtkowe;j i nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

1} w przypadku srodkow trwatych — ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym
powierzono srodki trwate, ustalenie wartose gruntéw stanowiacych wlasnogé jednostki
samorzgdu teryvtorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

2) w przypadku pozostalych srodkow trwatych - 0s0b fub komérek organizacyjnych, u
ktorych znajduja sie pozostate érodki trwale,

3) w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych — podziat wg ich tytuléw lub

0s6b odpowiedzialnych, ktérym powierzono wartosei niematerialne i prawne,



4 w przypadku dlugoterminowych aktywéow finansowych — podzial wg tytulow.

4. Ksiega inwentarzowa érodkéw trwatych/pozostatych srodkow trwatych/wartosei
niemateriainych i prawnych to ewidencja pomocnicza prowadzona w komorkach
organizacyjnych w ujeciu ilosciowo — wartosciowym, osobno dla kazdego skladnika
majatku, ktéra dla srodkdw trwatych 1 pozostatych. srodkow trwatych prowadzona jest
w podziale na grupy okreslone w Klasyfikacji Srodkow Trwatych.

5. Skladniki majatku trwatego, zgodnie z art. 16d ust. 2 ustawy z dma 15 lutego

1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych wprowadza sie do ewidencji

ksicgowej najpdZniej w miesiacu przekazania ich do uzywania, tj. np. po uzyskaniu
pozwolenia na uzytkowanie lub zgloszenia zakonczenia budowy.

Pozniejszy termin wprowadzenia uznaje sig za ujawnienie srodka trwalego.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach skiadniki maj gtku trwatego wprowadza sie do
ewidencji ksiegowej zgodnie z datg wskazang na dowodzie OT sporzadzonym wedlug wzoru
nr 1, lub OTW sporzadzonym wedtug wzoru nr 2 do zatacznika nr |

7. Poszezegdine sktadniki majatku wprowadzane sa do ewidencjl ksiggowe] wedhug wartosci
poczatkowej, ktora uwzglednia nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug,
zwany dalej ,,VAT".

8. Warto$¢ poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

9. Koszt wytworzenia to ogodt kosztéw poniesionych przez jednostke w okresie
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia - do dnia przyjecia do uzywania wraz z
niepodiegajacym odliczeniu VAT,

10. Cena nabycia to cena zakupu, obejmujaca kwote nalezng sprzedajgcemu lgcznie z VAT,
jedli nie podlega on odliczeniu, obnizona o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia. Ceng
nabycia powicksza sie o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem,

np. oplaty zwigzane z zakupem, tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku i
przystosowania aktywow trwatych do stanu zdatnego do uzywania, np. montaz, rozruch.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika majatku, a w

szezegdlnodei przyjetego nicodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego

wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego

sktadnika.

Wyceny dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech 0séb powolana na

wniosek kierownika komérki organizacyjnej przez kierownika jednostki

spoéréd pracownikow jednostki. Projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka

organizacyjna.

Okreslenie wartosci moze nastapié takze w drodze zlecenia tej czynnosci

przez wiasciwa komorke organizacyjng osobie posiadajace] wiedze¢

specjalistyczng.

11. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych moze by¢ zwigkszana w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Minister wlasciwy do spraw finanséw publicznych
okresla. w drodze rozporzadzenia, tryb 1 terminy aktualizacji wyceny srodkéw
frwalych.

12. Aktualizacja stuzy urealnieniu wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, ktdra wraz z
uplywem czasu na skutek narastania inflacji przestata odpowiada¢ ich wartosci rzeczywistej..
Polega ona na obowigzkowym, okresowym przeliczeniu wartosei poczatkowe]j oraz



dotychczasowego umorzenia Srodk6w trwatych ujgtych w ksiegach rachunkowych jednostek,
przy zastosowaniu wskaznikow uwzgledniajacych wzrost poziomu cen srodkéw trwalych na
skutek inflacji, okreslonych w spos6b jednolity dla wszystkich podmiotéw gospodarczych.

13. W przypadku pozyskania zbioru §rodkéw trwalych objetych laczna ceng nabycia
zakwalifikowanych do dwu lub wiecej obiektow inwentarzowych nieodzowne jest ustalenie
przez komorke organizacyjng wartosei poczatkowej kazdego pojedynczego obiektu érodka
trwalego.

14. Do wartosci poczgtkowej $rodka trwalego nie zalicza si¢ kosztow, ktére nie s
zwigzane przyczynowo - skutkowe z pozyskaniem érodka trwatego (np. oplat o
charakterze sankcji), w szczegdlnosei:

a) kosztéw przeszkolenia pracownikéw w zakresie obstugi nowo pozyskanego $rodka
trwatego, z wyjatkiem przypadku, gdy koszty te zostaly objete ceng nabycia $rodka
trwalego i niemozliwe jest ich ustalenie lub wiarygodne oszacowanie,

b) kosztéw poniesionych przed dniem podjecia udokumentowanej decyzji o
pozyskaniu $rodka trwatego, w tym przed dniem udokumentowania rozpoczecia jego
budowy,

¢) kosztow dziataf marketingowych, ktére maja zapewnié uzyskiwanie korzysci
ekonomicznych ze $rodka trwatego po jego wybudowaniu, niezaleznie od okresu w ktérym sa
ponoszone.

15. W przypadku pozyskania uzywanego érodka trwatego, wymagajacego przed
przyjeciem do uzytkowania przeprowadzenia remontu w celu nadania hub
przywrocenia mu kompletnosei i zdatnoéei do uzywania, warto$é poczatkowa obejmuje
koszty takiego remontu.

16. Ceng zakupu Srodka trwalego wyrazong w walucie obcej przelicza si¢ na walutg polska
wedlug sredniego kursu ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien (datg) wystawienia faktury lub innego
dokumentu potwierdzajacego ceng zakupu.

Jezeli dostawa Srodka trwalego nastapita przed otrzymaniem dokumentu zakupu,

wowczas do ustalenia jego wartodci poczgtkowei, stosuje sie $redni kurs NBP z dnia
poprzedzajgcego dzien przyjecia srodka trwatego. Po otrzymaniu faktury lub innego
dokumentu potwierdzajacego ceng zakupu dokonuje sie odpowiedniej korekty wartodci
poczatkowej srodka trwalego.

§5

Srodki trwale

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie uzytecznosci
diuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
Jednostki, o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10. 000 zl.

2. Do $rodkéw trwatych zalicza sie w szezeg6lnoscei:

1) nieruchomosei (bez wzgledu na ich warto$é), w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budynki, a takze bedace odrgbng wlasnoscig lokale, spétdzieleze
wihasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzieleze prawo do lokalu uzytkowego
oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace sig¢ stopniowo rzeczy,



3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu,

dzierzawy Iub innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej
ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994r. o rachunkowosci.

4. Ewidencja analityczna srodkow trwatych prowadzona jest w ukladzie rodzajowym,
okreslonym obowiazujaca Klasyfikacja Srodkéw Trwatych, w podziale na nastepujace
grupy:

0 — grunty i prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

1 — budynki i lokale, spoldzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne,

4 - maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

6 — urzadzenia techniczne,

7 — §rodki transportu,

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

5. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, z wyiatkiem majatku Skarbu Paristwa,
prowadzona jest przez osoby wyznaczone w komorce finansowe;.

6. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych prowadzona jest wedtug klasyfikacji
rodzajowej érodkéw trwatych w rozbiciu na poszczegoélne obiekty inwentarzowe, w formie
elektronicznej za pomoca modutu ,,Srodki trwate”. Wszystkie érodki trwate otrzymuja w
chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, ktory nadawany

jest automatycznie przez program ,,STOCK” i obowigzuje przez caly okres

uzytkowania srodka trwalego. Ten sam numer nie moze by¢ uzyty powtornie, po
wyksiggowaniu $rodka trwalego z ewidencji.

7. W przypadku trudnosci z zaliczeniem skladnika majgtku do whasciwej grupy i
rodzaju wedlug jego przeznaczenia na podstawie definicji zawartych w
rozporzgdzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych uszczegdtowienia nalezy
szukaé w rozporzgdzeniu Rady Ministréw w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektéw
Budowlanych (PKOB).

8. Srodek trwaly opisany jest szczegbtowo w odrgbnej kartotece, tzw. kartotece
srodka trwalego, zawierajacej w szczegdlnosci:
1) klasyfikacje,

2) nr inwentarzowy,

3) date przyjecia,

4) date nabycia,

5) nazwe $rodka trwalego,

6) klasyfikacje PKD,

7) charakterystyke srodka trwalego,

8) wartos¢ poczatkowa,

9) umorzenie narastajaco,

10) komorke organizacyjna,



11} pomieszczenie,

12) ulice w przypadku nieruchomosci,
13) roczng stawke amortyzacii,

14) amortyzacje.

9.Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng pozostatych srodkéw
trwalych dokonywane jest w okresach wg stanu na dzien

30 czerwcea, oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 31 lipea,

2) 20 stycznia roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji

10. Uzgodnienie, o ktorym mowa w pkt. 9, dokonywane jest przez osoby w Wydziale
Finansowym, w formie pisemnych protokoléw uzgodnienia zapisow ewidencji syntetycznej z
zapisami ewidencji analitycznej, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszych
Zasad.

1. Réwnolegle do ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych prowadzonej przez

Wydziat Finansowy, w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spofecznych, osoba
odpowiedzialna za gospodarke s$rodkami trwalymi prowadzi w programie STOCK ksiegi
inwentarzowe Srodkdéw trwalych w celu uzgadniania rzetelnosei i prawidlowosci ewidencji
ksiggowej. Ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosei: liczbe porzadkows,
symbol wg Klasyfikacji Srodkéw Trwalych i numer inwentarzowy, nazwe skladnika,
charakterystyke, datg przychodu, symbol i nr dowodu przychodu, wartodé poczatkowa,
Zmiany wartosci

poczatkowej tj.: data, symbol i nr dowodu oraz kwota zmiany (,,.+” zwickszenie, ,,-
zmniejszenie), datg rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu, miejsce uzytkowania;

3

12. Ksiggl inwentarzowe, o ktérych mowa w ust. 11, prowadzone sa przez osoby
wyznaczone we wszystkich komérkach organizacyjnych, ktére gospodaruja srodkami
trwalymi.

13. W przypadku pozyskania gruntu w drodze przeksztalcenia posiadanego przez

Jednostke prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosei gruntu, cene nabycia stanowi
wowcezas nieumorzona warto$¢ poczatkowa prawa uzytkowania wieczystego, powiekszona o
oplate z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz
wszelkie koszty zwigzane z przeksztalceniem poniesione do dnia przyjecia gruntu do
uzytkowania na podstawie prawa wiasnosci.

14. Prawo wlasnosci gruntu ujete uprzednio jako $rodek trwaly majgcy postaé prawa
wieczystego uzytkowania gruntu, nadal uznaje si¢ za $rodek trwaly, ale stanowi ono inny
obickt inwentarzowy, co wymaga odpowiedniego przekwalifikowania w ewidencji
analitycznej Srodkow trwatych.

§6
Pozostale Srodki trwale

1. Pozostale érodki trwale to przedmioty o wartosci poczatkowej okreslonej w
przedziale od 151 21 - 10.000 zi., ktdre po wydaniu do uzytkowania na potrzeby
dzialalnosei jednostki umarza si¢ jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania.



2. Bez wzgledu na wartos¢ poczatkows do pozostatych §rodkéw trwalych zalicza sie:
1) $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkolach i placowkach
o$wiatowych,

2) meble i dywany,

3) odziez i umundurowanie o normatywnym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok,
4) inwentarz zywy.

3. Ewidencj¢ analityczng pozostalych srodkéw trwatych prowadzi sie w formie
elektronicznej za pomoca modulu ,,Wyposazenie” w Wydziale Finansowym oraz w
programie STOCK w Wydziale Organizacyjny i Spraw Spolecznych.

4, Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna pozostalych srodkow
trwatych dokonywarne jest w okresach wg stanu na dzien

30 czerwea, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia:

2} 31 lipca,

3) 31 pazdziernika,

4) 30 stycznia roku nastepnego,

a tak7e na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 7
Skladniki majatku objete ewidencja iloSciowa

1. Ewidencjonowaniu ilosciowo - wartosciowym podlegajg przedmioty o wartosci
poczatkowej od 150 zt do 500 zl.

2. Przedmioty, objete sa ewidencja iloSciowg w ksiggach inwentarzowych lub na kartach
ewidencyjnych wyposazenia pracownikéw i w dacie zakupu podlegaja spisaniu w koszty.

3. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie przedmiotami wylaczonymi z
ewidencji ilosciowo - wartosciowej sa pracownicy komorek organizacyjnych, ktérzy
odpowiadaja za te przedmioty.

4. Przedmioty zakupione na cele promocji Powiatu, o wartosci

poczatkowej w przedziale od 150 zt do 500zt podlegaja pozaksi¢gowej ewidencji w komérce

merytoryczne;.

5.Pobrane materialy 1 wyposazenie ujgte w ewidencji ilosciowej pracownicy kwituja

podpisem.

6.Srodki trwale oraz pozostate §rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciows
stanowigce wyposazenie biurowe, sg przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i
ujete w spisie inwentarzowym.

7. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwalych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢, komu przekazano srodek do uzytkowania
oraz zamieéci¢ klauzule tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej (lub ilosciowo-
wartosciowey), poz.. . ... nr....data..... podpis...... .



8. Podstawg przyjecia do ewidencji w Wydziale Finansowym jest dokument OT — przyjecie
Srodka trwatego z numerem ewidencyjnym nadanym przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych Starostwa (zalacznik nr 1).

9. Zakupione ksigzki do uzytku shuzbowego oraz publikacje podlegaja rejestracji w ewidencji
prowadzonej przez pracownika w Wydziale Organizacyjnym Starostwa.

10,Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw winny byé doktadnie opisane zawierajace klauzule:
»~wpisano do rejestru poz. ............. 11} OO data.............. podpis ....oooieinn... ”

11. Ewidencja ilosciowa i ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest w porzadku
chronologicznym przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych
Starostwa.

12. Ewidencja gruntéw prowadzona jest przez pracownika Wydzialu Geodezji i
Nieruchomosci.

13. Na koniec kazdego roku ewidencjg ilosciowo — wartosciows oraz ewidencje gruntow
nalezy podsumowac, a warto$¢ uzgodni¢ z Wydziatem Finansowym.

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do

aktywow trwalych, prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dluzszej niz
rok, przeznaczone do uzywania na wlasne potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

2. Warto$ci niematerialne i prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do
aktywow trwalych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci.

3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:
1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 10 000 z4,

2) pozostale, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej 10 000 z1.

4. Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, w zwiazku z tym nie jest
zwiekszana ich warto$¢ poczatkowa.

5. Wydzial Finansowy prowadzi:

1) ewidencj¢ syntetyczng warto$ci niematerialnych i prawnych - w formie

elektronicznej za pomocg modutu za pomoca modutu ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA”, R
2) ewidencjg analityczng wartosci niematerialnych i prawnych - w formie

elektronicznej za pomocg modutu . Srodki trwale” oraz programu ,,STOCK™



6. Uzgodnienie zgodnosci zapisow ewidencji, o kiérych mowa w ust. 5, dokonywane jest w
okresach potrocznych wg stanu na dzien 30 czerwea oraz 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio do dnia:

1) 31 lipca,

2) 20 marca roku nastepnego,

a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacii.

7. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 6, dokonywane jest przez osoby w Wydziale
Finansowym oraz Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

8. Ksiegi inwentarzowe, prowadzone 53 przez osoby
wyznaczone komorkach organizacyjnych, ktore gospodarujg
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

9. Uzgodnienie zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami ksiag inwentarzowych

warto$ci niematerialnych i prawnych dokonywane jest w okresach potrocznych wg stanu na
dziefi 30 czerwca, oraz 31 grudnia roku obrotowego

odpowiednio do dnia:

1} 31 lipca,

2) 20 stycznia roku nast¢pnego,

a tak7ze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

14. Licencja na system operacyjny, ktora jest przypisana do konkreinego urzadzenia
(np. komputera, maszyny) i moze by¢ uzywana tylko na tym urzgdzeniu, nie jest
ujmowana jako odrgbny sktadnik aktywow, lecz wehodzi w sklad obiektu srodka
trwatego zwickszajgc jego wartos$¢ poczatkows.

Z kolei licencja wiclostanowiskowa na system operacyjny, ktora jest niezalezna od
konkretnego urzadzenia, w efekcie czego moze by¢ uzytkowania na wielu réznych
urzadzeniach, jest uymowana jako odrebny skladnik aktywdéw trwalych — wartosé
niematerialna i prawna

§9
Srodki trwale w budowie

1. Srodki trwale w budowie to érodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego.

2. Do srodkéw trwatych w budowie zalicza si¢ naktady na budowe, montaz, ulepszenie
$rodkow trwalych oraz naklady na zakup gotowych srodkow trwalych.

3. Wartoé¢ poczatkowa nowego srodka trwalego stanowia wszystkie naklady
poniesione przez jednostke w zwigzku z budowa, montazem lub ulepszeniem $rodka

trwalego, a takze poniesione na zakup srodka trwatego do dnia przyjecia go do uzytkowania.

4. Ulepszenie $rodka trwatego to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca,



ze warto$¢ uzytkowa tego $rodka trwalego po zakoficzeniu ulepszenia powieksza si¢ 0 sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesei

sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza

10.000 zi.

5. Srodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
rozbudowg, przebudowe, modernizacje, adaptacije lub rekonstrukcje przekracza 10.000 z1. i
wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartogei z dnia przyjecia
srodk6w trwalych do uzywania mierzonej okresem uzywania oraz kosztami eksploatacii.

6. Po zakonczeniu ulepszenia srodkéw trwatych znajdujacych sie w ewidencji
Jjednostki zwigksza sig ich warto$¢ poczatkows.
7. Ulepszenia w érodkach trwabveh znaiduiacych sie w ewidencii jednosick

organizacyjnych Gminy przekazywane sg tym jednostkom.

8. Ulepszenia $rodkéw trwalych znajdujacych sie w ewidencji innych podmiotow moga
by¢ przekazywane tym podmiotom na podstawie uchwaty Zarzadu Powiatu,

§ 10
Phugoterminowe aktywa finansowe

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe (finansowe skladniki majatku trwatego) to:

1) akeje 1 udzialy w obcych podmiotach,

2) dlugoterminowe papiery warto§ciowe, traktowane jak lokaty, o terminie wykupu dhuzszym
niz rok od daty ich wystawienia [ub nabycia,

3) inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

2. Ewidencjg syntetyczng i ewidencjg analityczng dlugoterminowych aktywéw
finansowych prowadza osoby wyznaczone w Wydziale Finansowym.

3. Uzgodnienie zgodnosci zapisow ewidencii, o ktorych mowa w ust. 2, dokonywane jestw
okresach polrocznych wg stanu na dzien 31 grudnia roku

obrotowego odpowiednio do dnia:

1) 20 stycznia roku nastgpnego, a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Uzgodnienie, o ktorym mowa w ust. 3, dokonywane jest przez pracownikow
Wydzialu Finansowego.

5. Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia Zapisow
ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej, wedhug wzory stanowiacego
zalacznik nr 3 do nintejszych Zasad.

9. Osoba prowadzgca ewidencjg analityczna dugoterminowych aktywow finansowych
sporzadza wykaz spolek, w ktorych Powiat Wyszkowski posiada udziaty/akcje
wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 17 do niniejszych Zasad. Wykaz stanowi
zalgeznik do protokotu uzgodnienia zapiséw ewidencji analitycznej z zapisami
ewidencji pomocniczej.

§ 11
Mienie zlikwidowanych jednostek



1. Mienie zlikwidowanych jednostek to mienie po zlikwidowanych jednostkach,
dla ktérych organem zalozycielskim jest Powiat.

2. Mienie zlikwidowanych jednostek ujmowane jest przez komorke finansowg w
ewidencji syntetycznej wedhug warto$ci ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowane;j
jednostki.

3. Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy
przekazanych przez jednostke likwidowang skladnikow majgtkowych, zawierajace ich
charakterystyke oraz ilo$¢ i wartosc.

4. Ewidencje analityczna mienia zlikwidowanych jednostek stanowig wykazy
sktadnikow majatku, zawierajace ich charakterystyke oraz ilo$¢ 1 warto$¢, sporzadzone przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych, ktora przejeta mienie
zlikwidowanej jednostki i podpisane przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spolecznych oraz Skarbnika lub osobe upowazniong; ww. wykazy Wydzial Organizacyjny i
Spraw Spolecznych sporzadza w dwoch egzemplarzach, jeden dla Wydziahu Finansowego,
drugi dla Wydziatu Organizacyjnego i1 Spraw Spolecznych.

§12
Majgtek Skarbu Panstwa

1. Ewidencja syntetyczna majatku Skarbu Panstwa prowadzona jest pozabilansowo przez
osobg wyznaczona w Wydziale Finansowym w formie elektronicznej za pomoca modutu
LKSIEGOWOSC BUDZETOWA™..) ewidencje syntetyczng wartosci niematerialnych i
prawnych - w formie elektronicznej za pomoca modutu LKSIEGOWOSC BUDZETOWA”..

2. Ewidencj¢ analityczna, tj. ewidencje ilodciowo - wartosciowa majatku trwatego
Skarbu Panstwa prowadza pracownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w
programtie ,, MIENIE”.

3. Ewidencje analityczng sprzetu obrony cywilnej stanowigcego wlasnoé¢ Skarbu
Pafstwa, ktorym gospodaruje Referat Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego
prowadzi pracownik Referatu.

4. Uzgodnienie zapiséw ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencii analitycznej
majatku Skarbu Panstwa dokonywane jest wg stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego i
odpowiednio do dnia 20 stycznia roku nastepnego, a takze na dzien inwentaryzacji.

5. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotéw uzgodnienia zapisow
ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analityczne], wedlug wzoru stanowigcego
zatgeznik nr 3 do niniejszych Zasad.

§13
Dowody ksiggowe - przychod skiladnika majatku

1. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiggowej §rodka trwalego, pozostalego $rodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowia:

1) dowod ksiegowy OT — . przyjecie srodka trwalego oraz OTW -,,0T Wielopozycyjne”;
wzory dowodow okresla zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad,



2) dowdd ksiggowy PT — , protokdt przekazania/przyjecia $rodka trwatego” oraz PTW-
»protokoét przekazania wielopozycyjny; - wzory dowodéw okredla zalacznik nr 41 5 do
ninigjszych Zasad.

2. Dowody ksiggowe OT i PT stosuje sie dla srodkéw trwalych, do pozostatych $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie dowody ksiegowe ON- , przyjecie
srodka nietrwalego”, oraz ONW - wielopozycyjne. Wzory dowodow okresla zatacznik ar 63 7
do niniejszych Zasad,

3. Do dowodow, o ktérych mowa w ust 1 i ust 2, nalezy zalaczyé wlasciwy dokument, ktory
stanowi podstawe wystawienia OT, OTW, ON,ONW lub PT PTW, PN,

4. Mienie zlikwidowanych jednostek przyjmowane jest dowodem ksiggowym PT, do ktérego
zalgeza sig wykazy przekazanych przez jednostke likwidowana skladnikow majatkowych, o
ktérych mowa § 11 ust. 3.

5. Dowody ksiggowe ON ,ONW i PN stosuje si¢ dla skladnikéw objetych ewidencja
ilosciowo— wartoSciowa i wystawia si¢ w miesigcu przekazania skladnikéw majatku do
uzytkowania oraz przekazuje si¢ do Wydziatu Finansowego najpdzniej do 8-go dnia
nastepnego miesigca.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach sktadniki majatku trwatego wprowadza si¢ do
ewidencji ksiggowe] pod data wskazang na dowodzie OT, OTW sporzadzonym wedlug wzoru

zatacznika nr 1.

7. Po zakoticzeniu roku obrotowego, w terminie do 15-go styeznia roky nastepnego, Wydzial
Finansowy przekazuje do wydzialéw , realizujacych

zadania inwestycyjne zestawienia nakladow inwestycyjnych (Srodkéw trwalych w

budowie) wg stanu na dzief 31 grudnia, zewidencjonowanych na peszezegéolnych

zadaniach w celu stwierdzenia, czy zadania inwestycyjne zostaly zakoficzone

(catkowicie lub czesciowo) lub niezakoniczone. W przypadku zadan zakoniczonych i srodkow

trwatych przyjetych do uzywania, komérka organizacyjna zobowigzana jest w terminie do 31-
go stycznia dostarczy¢ do Oddzialu Finansowo - Ksiegowego

brakujace dowody przyjgcia i rozchodu wystawione pod datg 31 grudnia,

8.Dopuszcza si¢ przyjecia do uzytkowania lub przekazania pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi ,Skarbem Panstwa a Powiatem jednorazowo .

Mozliwo$é wystawienia jednego zbiorczego dowodu OTW,ONW lub PTW PN wraz z
zalaeznikiem, w ktorym, zostang wyspecyfikowane poszczegdlne sktadniki majatku z opisem
umozliwiajgcym wprowadzenie ich do ewidencji ksiegowe;.

9. W przypadku nabywania gruntéw, budynkow, lokali, praw zaliczonych do

nieruchomoscei, w wolnym miejscu na dowodzie OT lub PT nalezy wpisaé numer

dzialki, na ktorej usytuowane sg naniesienia, numer obrebu geodezyjnego, numer ksiegi
wieczystej, jezeli dla danej nieruchomodci istnieje ksicga, numer porzgdkowy nieruchomosci,
ktérym zostala ona oznaczona w trybie przepiséw o numeracji nieruchomogei, powierzchnie
dzialki, lgczne pole powierzchni uzytkowej wszystkich lokali w budynku oraz pomieszczen
do nich przynaleznych.

10. W przypadku nabywania udzialéw w nieruchomogei w wolnym miejscu na
dowodzie OT lub PT nalezy wpisa¢: numer dziatki, numer obrebu geodezyjnego,



numer ksiegi wieczystej, jezeli dla danej nieruchomosei istnieje ksiega oraz
powierzchnig¢ udziatu w nieruchomosci.

§ 14
Dowody ksiggowe — rozchod skladnika majatku

1. Komérki organizacyjne przed dokonaniem czynnosci zwigzanych z
rozchodem sktadnika majatku sprawdzaja, czy dany skiadnik majagtku
znajduje sie w ewidencji analitycznej.

2. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji ksiegowej $rodka trwalego, pozostatego srodka
trwalego, wartoéci niematerialnej 1 prawnej lub srodka trwalego w budowie stanowia:

1) dowdd ksiegowy PT —  protokol przekazania/przyjecia $rodka trwalego”; PTW —
wiclopozycyjne wzor dowodu okresla zatgcznik nr 4 1 5 do niniejszych Zasad.

2) dowdd ksiggowy LT — likwidacja $rodka trwalego ”; LTW- wielopozycyjne wzdr dowodu
okresla zatacznik nr 8 i 9 do niniejszych Zasad.

3. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji pozabilansowej Srodka trwalego,

pozostatego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej 1 prawnej, postawionych
wezesniej w stan likwidacji stanowig:

1) protokét likwidaciji skiadnikoéw majatku; zasady sporzadzania okresla zalacznik nr 10 do
niniejszych Zasad,

2) protokét nieodplatnego przekazania zuzytych lub zniszczonych skladnikow
majatku; zasady sporzadzania protokotu okre$la zalacznik nr 11 do niniejszych Zasad.

4. Dowody LT, LTW i PT,PTW stosuje si¢ dla srodkow trwatych, a do pozostalych srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ dowody LN- likwidacja §rodka
nietrwatego”, PN- przekazanie $rodka nietrwatego” .

Dowad PT stosuje sie rowniez w przypadku przekazania $rodka trwalego w budowie
jednostce organizacyjnej Powiatu lub innemu podmiotowi,

5. Do dowoddw, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy zataczy¢ wlasciwy dokument,
ktory stanowit podstawe wystawienia w/w dowodow .

6. Dowody LN stosuje si¢ dla skiadnikow objetych ewidencja ilosciowo — wartosciows i
wystawia si¢ w miesigcu wycofania z uzytkowania skladnikow majatku i przekazuje do
Wydziatu Finansowego najpozniej do 8-go dnia nastepnego miesigea.

7. Dowody PN stosuje si¢ dla sktadnikéw objetych ewidencig ilosciowo — wartosciows i
wystawia si¢ w miesiacu przekazania skladnikow majatku i przekazuje do Wydziata
Finansowego najpdZniej do 8-go dnia nast¢pnego miesigca.

8. W przypadku likwidacji/przekazania jednorazowo powyzej 5 szt. skladnikow

majgtku dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystawienia jednego zbiorczego dowodu LTW/PTW wraz
z zalacznikiem, w ktérym skladniki zostang wyspecyfikowane w sposéb umozliwiajacy ich
wyksiegowanie.

§ 15
Dowod MT



Dowodem dokumentujacym przesuniecie skladnikéw majgtku miedzy miejscami
uzytkowania lub miedzy osobami, ktérym powierzono pieczg nad sktadnikami majatku jest
dowdd MT —,, zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego” lub MN zmiana miejsca
uzytkowania Srodka nietrwalego; obieg dokumentu odbywa sie w systemie M-dok.
Wzor dokumentu okresla zalacznik nr.12 do niniejszych zasad.

§16

Przychéd i rozchéd dhugoterminowych aktywow finansowych

1. Podstawe do ujgcia w ewidencji ksiggowej dlugoterminowych aktywow finansowych
(udziatow, akcji w spotkach prawa handlowego) stanowi poswiadczona za zgodnosé z
oryginalem kserokopia aktu notarialnego lub oswiadczenia o objeciu udzialéw dostarczona do
Wydzialu Finansowego w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego lub daty zlozenia
o$wiadczenia o objeciu udzialéw w spotce przez wspdlnika.

2. Podstawe do wyksiggowania z ewidencji ksiegowej dlugoterminowych aktywoéw
finansowych (udziatéw, akcji) stanowi oryginat lub poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginalem
kserokopia aktu notarialnego lub kserokopia oswiadczenia o umorzeniu udzialéw
dostarczona do Wydziatu Finansowego w ciagu 7 dni od daty zawarcia aktu notarialnego Jub
daty zlozenia o$wiadczenia przez wspdlnika.

3. Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1
1ust. 2, dokonuje Starosta, Wicestarosta lub Sckretarz Powiatu lub Skarbnik Powiatu.

4. Podstawe do ujecia w ewidencji ksiggowej innych niz wymienionych w ust. 1
diugoterminowych aktywéw finansowych stanowi Oryginat lub po$wiadczona za zgodnosé z

oryginatem kserokopia dokumentu dostarczona do Wydziatu Finansowego

przez komdrke merytoryczng informujacego o nabyciu, np. diugoterminowych
papieréw warto$ciowych, udzialow w spétdzielniach i innych dhugoterminowych
aktywdw finansowych.

5. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji ksiggowej innych niz wymienionych w
ust.] diugoterminowych aktywow finansowych stanowi oryginat lub poswiadczona za
zgodnos¢ z oryginalem kserokopia dokumentu dostarczona do Wydziatu F inansowego
przez komorke merytoryczng informujgeego o zbyciu, np. dtugoterminowych papierow
wartosciowych, udzialow w spéldzielniach i innych dhugoterminowych aktywow
finansowych.

§17
Umorzenie i amortyzacja

1. Umorzenie 1 amortyzacja $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartogei
niematerialnych i prawnych ewidencjonowane jest w formie elektronicznej za pomoca
modutu “Ksiggowos¢ Budzetowa” raz w roku pod data 31 grudnia za dany rok obrotowy.

2. Umorzenie i amortyzacje oblicza si¢ wedtug stawek okreslonych w Wykazie
rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 1. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

3. Umorzenie 1 amortyzacje $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosei



niematerialnych i prawnych nalicza si¢ w programie ,,Srodki Trwate” od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktorym te skladniki majatku przyjeto do uzywania, a
konczy si¢ naliczanie — nie péZniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpis6w umorzeniowych
i amortyzacyjnych z warto$cig poczgtkows lub postawienia w stan likwidacji, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania lub stwierdzenia niedoboru.

4. Podstawowe wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje nie krocej niz:
1) licencje na programy komputerowe oraz prawa autorskie — 24 miesigce,

Dlicencje na wyswietlanie filmow oraz na emisj¢ programdéw radiowych i
telewizyjnych - 24 miesiace,

3) koszty zakonczonych prac rozwojowych — nie moze przekroczy¢ 5 lat,
4) inne niz wymienione w pkt 1-3 — 60 miesiecy,

5) prawo uzytkowania wieczystego gruntow- 20 lat.

5. Nie nalicza si¢ umorzenia i amortyzacji od gruntéw oraz débr kultury.

6. Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz pozostatych wartosci niemateriainych

i prawnych dokonywane jest jednorazowo w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do
uzytkowania, z wylgczeniem budynkow i budowli (0 wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne 53 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci, w
momencie oddania do uzytkowania).

7. Przy dokonywaniu odpiséw umorzeniowych stosuje si¢ metode liniows, ktora polega na
podziale catkowitej wartosci poczatkowe] skladnika majatku trwalego na réwne czesci
kwotowe w catym okresie umarzania 1 amortyzacji.

8. W przypadku sezonowego wykorzystywania srodka trwatego stosuje si¢ metode
amortyzacji SeZonowej.

§18

Ujawnienie skladnika majatku w drodze inwentaryzacji

W takim przypadku komisja powinna ustali¢ wartos¢ ujawnionego srodka trwalego na
podstawie posiadanej przez nig dokumentacji z jego nabycia lub wytworzenia. W przypadku,
gdy komisja nie jest w stanie ustali¢c w powyzszy sposob jego wartoSci, jego wyceny
dokonuje wedtug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu lub na podstawie
posiadanej dokumentacji. Sposob ustalenia ceny sprzedazy okreslaja przepisy art. 28 ust. 5
ustawy o rachunkowosci. W nastepnej kolejnosci nalezy ustalic sposob i okres jego
amortyzacji. W przypadku gdy jego warto$¢ jest niska, moze by¢ jednorazowo odpisany w
koszty

§19
Ujawnienie skladnika majatku



1. Ujawnienia skladnika majatku, poza ujawnieniem w drodze inwentaryzacji,
dokonuje komisja w skladzie co najmniej trzech oséb powolana na wniosek Sekretarza
sposrod pracownikow jednostki. Projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka organizacyjna.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1, wycenia ujawniony skiadnik majatku wg wartosci
wynikajacej z posiadanych dokument6w, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy,
uwzgledniajae ich warto$¢ godziwa i ewentualne dotychezasowe zuzycie. Okreslenie wartodci
moze nastapi¢ takze w drodze zlecenia tej czynnoécei przez wiasciwg komorke organizacyjna
osobie posiadajgcej wiedze specjalistyczna.

3. Z czynnosci ujawnienia komisja sporzadza protokdt ujawnienia i wyceny skladnika
majatku trwatege w drodze innej niz inwentaryzacja, ktorego wzér stanowi zalgcznik nr 13 do
niniejszych Zasad oraz dowod OT w celu ujecia sktadnika majatku w ewidencji.

Dowo6d OT podpisuje Starosta, skarbnik oraz osoba, ktérej powierzono

piecze nad ujawnionym skladnikiem majatku.

4. W przypadku ujawnienia i wyceny jednorazowo powyzej 5 szt. skladnikow majgtku,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ sporzadzenia jednego zbiorczego protokotu ujawnienia i
wyceny skladnika majgtku w drodze innej niz inwentaryzacja, w ktérym zostang
wyspecyfikowane poszezegdlne sktadniki z opisem umozliwiajacym wprowadzenie ich do
ewidencji ksiggowej. Wykaz podpisuje komisja powolana w celu ujawnienia i wyceny
sktadnikéw majatku.

§ 20
Obce skiadniki majatku powierzone do uzywania Powiatowi
1. Majgtek trwaly bedacy wiasnoscig innych podmiotéw, a powierzony Powiatowi do
uzywania ha podstawie umdéw: najmu, dzierzawy i innych umow podlega
pozabilansowej ewidencji syntetycznej w Wydziale Finansowym.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarowanie obcymi skladnikami majatku jest Wydzial
Organizacyjny i Spraw Spotecznych, ktéry prowadzi ewidencje ilosciows — wartosciowa.

3. Skiadniki majatku stanowigce wiasnos¢ innych jednostek i niezaliczone do aktywow
trwalych Starostwa Powiatowego, a przyjete do uzytkowania objete 53 ewidencjg, ktora
powinna zawiera¢ w szczegélnoéci: liczbe porzadkows, nazwe skladnika, ilos¢, warto$é
poczatkowg, miejsce uzytkowania, nazwa i ar umowy, na podstawie ktorej sktadnik majatku
jest uzytkowany, okres obowigzywania umowy, numer inwentarzowy, dat¢ przychodu,
symbol 1 numer dowodu przychodu, date rozchodu, symbol i nr dowodu rozchodu;

4. Uzgodnienie zapisow ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng sktadnikow
majgtku, o ktérych mowa w ust.1 dokonywane jest wg stanu na dzien 31 grudnia roku
obrotowego odpowiednio do dnia;

1) 31 lipca,

2) 20 stycznia roku nastepnego,

a takze na dzief przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Uzgodnienia dokonywane sg w formie pisemnych protokotdéw uzgodnienia Zapisow
ewidencji syntetycznej z zapisami ewidencji analitycznej.

§21.

Srodki trwale w trwalym zarzadzie



Jednostki organizacyjne powiatu otrzymujace nieruchomosci w trwaly zarzad zaliczajg je do
$rodkow trwatych oraz wprowadzaja je do ewidencji wedtug wartosci okre$lonej w decyzji,
przy czym odr¢bnie ewidencjonuja wartos¢ brutto $rodka trwatego i odrebnie ewidencjonuja
ich umorzenie. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych ustala sig w takiej wysokosci w jakiej
byly dotychczas ujete w ewidencji ksiggowej, z rtbwnoczesnym okresleniem umorzenia gdy
trwaly zarzad obejmuje nieruchomosci uzywane.

§ 22,

Gospodarka paliwowa

1.Podstawowe zadania i obowiazki wynikajace z oszczednej i racjonalnej gospodarki
paliwowej oraz prowadzenie dokumentacji eksploatowania pojazddw samochodowych
obejmujg:

1) Ustalenie zakladowych norm zuzycia paliw ptynnych, olejow 1 smardw

2) Okreslenie niezbgdnych dokumentacji eksploatacyjnych pojazdéw samochodowych,
3. Pracownik w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych realizuje nastgpujace
obowigzki

z zakresu gospodarki paliwowej:

2. Rozliczanie zuzycia paliw, oleju oraz przejechanych kilometrow

1). Dokumentami stanowigcymi podstawe do rozliczania zuzycia paliw, olejéw oraz
przejechanych kilometrow sg:

a) miesieczna karta pracy pojazdu samochodowego - zalacznik Nr 1,

b) dokumenty dotyczace ilosci pobranych paliw i olejow (rachunki),

¢) zakladowe normy zuzycia paliw 1 olejow oraz wskazniki podawane przez producentow.

2). Czynnoéci pracownikow dysponujacych pojazdami samochodowymi w zakresie
rozliczania paliw i olejow obejmuja:

a) pobranie w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych karty pojazdu

sprawdzanie prawidiowosci wypetniania dokumentéw stanowigcych podstawe do rozliczenia
zuzycia paliw, olejéw oraz przejechanych kilometrow,

b} Przygotowanie dokumentacji, w tym wyjasnien, przyczyn dotyczacych przepatu,

3. Starosta moze uznaé przepat paliwa za uzasadniony w nast¢pujacych sytuacjach i
wielko$ciach:

a) jezeli silnik pojazdu jest w okresie docierania do 5 %,

b) w okresie zimowym od 1 listopada do 31 marca, kiedy temperatura spada ponizej Oo C i
warunki atmosferyczne powoduijg zwigkszenie zuzycia w stosunku do zuzycia paliwa w lecie
do 10%.

4. Starosta zatwierdza wnioski o obcigzeniu za nieuzasadnione przepaly.

5.Normowanie uzycia paliwa 1 eksploatacja pojazdow.

1} Normy zaktadowe zuzycia paliwa ustala komisja powolana przez Staroste.

2). Starosta zatwierdza normy maksymalnego zuzycia paliw jako normy zakladowe.
3). Normy zakladowe stanowig podstawe do rozliczania zuzycia paliwa, obliczania
oszczednosei w zuzyciu paliwa jako normy zakladowe.



6. Normy zuzycia paliwa ustala si¢ biorac pod uwage:

a) wyniki pomiaru zuzycia paliwa przeprowadzonego w rzeczywistych warunkach pracy
pojazdu, maszyny i sprzetu,

b) fabryczne wskazniki zuzycia paliwa.

7 Badanie zuzycia paliwa w drodze pomiaru dokonuje si¢ poprzez zastosowanie metody
"pelnego zbiornika".
8. Komisja przedstawia wyniki badania pomiaru zuzycia paliwa Staroscie celem
zatwierdzenia.
9. Normy zuzycia paliwa ustala si¢ oddzielnic dla kazdego rodzaju paliwa.
10. Tloé¢ oleju silnikowego zuzytego na okresowe wymiany nie uwzglednia sie przy
obliczaniu procentowego zuzycia na biezgce uzupehienia.
11. W zakresie wykonywania obstugi technicznej pojazdéw ustala sie, ze:
a) czestotliwos¢ i zakres wykonywania obstug technicznych pojazdow, powinny by¢ zgodne

z zaleceniami producentéw. Nalezy prowadzié¢ karty pojazdu lub rejestr wykonywanych

obstug.
§ 24.

Odpowiedzialno§¢ za skladniki mienia

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Starostwa Powiatowego w
Wyszkowie oraz obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjs majatku i zabezpieczeniem
go przed kradziezg i zniszczeniem, ponosi kierownik jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwe uzytkowanie i ochrong skladnikéw maj atkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza dyrektorzy jednostek.

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Starostwa
Powiatowego moga by¢ dokonywane za zgodg kierownika jednostki.

5.Jednostka wykorzystuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich zadan
oraz gospodaruje tymi sktadnikami w sposéb oszezedny i racjonalny.
6.Jednostka utrzymuje skiadniki rzeczowe majatku ruchomego w stanie niepogorszonymn,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia.
7.8kladniki rzeczowe majgtku ruchomego jednostki moga byé wykorzystywane do
Jjednoczesnej realizacji zadan innych jednostek, jezeli nie ogranicza to wykonywania wlasnych
zadan jednostki i nie powoduje powstania dodatkowych kosztéw po jej stronie.
8.Dokonywanie biezacej analizy stanu majatku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania. 95.Kierownik jednostki w przypadku
stwierdzenia, w toku biezacej dzialalnosci jednostki albo w trakcie inwentaryzacji prowadzonej
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego, ktore:

1) nie sg wykorzystywane do realizacji zadan jednostki lub



2} nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny lub niemoznoéé
wspdlpracy ze sprzgtem typowym, lub
3) posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo
najblizszego otoczenia, lub catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub sa technicznie
przestarzale powoluje komisj¢ do oceny przydatnosci tych skladnikoéw do dalszego
uzytkowania, kidra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo
zakwalifikowania tych skladnikéw do kategorii majatku zuzytego, zbednego lub
przeznaczenia do sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodplatnego
przekazania oraz darowizny.
10.Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego o znacznej wartoéci mogg byé
przedmiotem darowizny, jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.
11.Przy gospodarowaniu zbednymi skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego uwzglednia
sie, w pierwszej kolejnosci, potrzeby innych jednostek.
12.Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majgtku ruchomego, niezagospodarowane w
sposéb, )
o ktérym mowa wyzej moga by¢ zlikwidowane. Srodki trwale wycofane z uzytkowania i
objete ewidencjg 1losciowo — wartosciows lub ewidencjg ilosciowa podlegaja fizycznemu
zniszczeniu.
13.Kierownik jednostki w sklad komisji powotuje co najmniej trzy osoby spoérdd pracownikow
jednostki.
14.Komisja sporzadza protokdt z przeprowadzone] oceny skladnikdéw rzeczowych majatku
ruchomego i zalgcza wykaz zuzytych i zbgdnych skladnikéw rzeczowych majgtku ruchomego,
z propozycja sposobu zagospodarowania tych sktadnikéw.
15.Przed wybraniem sposobu zagospodarowania skladnikow rzeczowych majatku ruchomego
kierownik jednostki ustala warto$¢ jednostkowa poszezegdlnych skladnikow.,
16.0 zakwalifikowaniu skladnika rzeczowego majgtku ruchomego do kategorii majatku
zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki.
17.Sposéb i tryb gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego przez Powiat
Wyszkowski i jednostki organizacyjne Powiatu reguluje Uchwala Nr 53/145/2011 Zarzadu
Powiatu Wyszkowskiego z dnia 06 grudnia 2011 r.

§ 25.
Zabezpieczenie majatku i odpowiedzialnosé pracownika

1.0dpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku  (wlgczenie instalacji alarmowej,
sprawdzenie i zamknigcie wszystkich drzwi do pomieszezen biurowych i budynku urzedu)
ponosi Sekretarz, oraz firma ochroniarska zewngtrzna.

2 Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

3.0dpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne ponoszg
kierownicy poszczegblnych jednostek, a nadzor prowadzi Kierownik jednostki .

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga

nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika lub pracownikdéw



odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byé

odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach

trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartoéciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do wydziata finansowo na obowigzujacych drukach — M‘;l}ﬁ, MN

Obowigzek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracownikach odpowiedzialnych za

powierzone mienie.

5. Sekretarz zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpiséw
pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

6. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktéra skutecznie

stuzy nalezytej ochronie skladnikéw majatkowych przed zniszezeniem lub kradzieza.

7. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikéw
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

8. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktdremu sprzet
taki powierzono.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
Sekretarz zobowigzany jest ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzié postgpowanie
wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢  Kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialno$ci materialnej w my$l przepiso6w kodeksu pracy.

§ 26.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujgcych dokumentéw
dotyczgcych zakupu sSrodkéw trwatych ,wyposazenia, kosztu wytworzenia §rodka
trwalego oraz zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik odpowiedzialny za
gospodarke materialowa.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszezalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obciazajg pracownikéw, ktorzy
przeniesien takich dokonali.

§27.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres (prawo dochodzenia naleznosci) zakladu ogranicza si¢ do
trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,



2) nie dopelnit obowiazku zwrotu aibo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownoSct, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzono z obowigzkiem zwrotu.

§ 28.

Zasady gospodarki materialowej

1.Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa kupowanych na biezgco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb 1 wydanych bezposrednio do zuzycia materialéw biurowych,
papieru do drukarek, materialdw eksploatacyjnych, materiatow gospodarczych, srodkéw
czystosci 1 drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzgtu — materialy te sa

odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

2. Operacje przychodu materiatow oraz ich wydania do zuzycia na potrzeby jednostki

w ewidencji ksiggowej potwierdza si¢ jednym dokumentem ksiegowym (faktura,
rachunkiem), na ktérego odwrocie bedzie stwierdzony, w formie odpowiedniej adnotacji fakt
wydania do zuzycia i pokwitowania pobrania materialéw przez pracownikdéw (przy braku
miejsca na pokwitowanie na dolaczonym do tego dowodu zestawieniu).

3. Materialy, ktore w trakcie roku byty rozchodowane i ksiggowane w ciezar kosztow, a nie
zostaly zuzyte na koniec roku podlegaja: spisowi z natury.

4.Zasady przeprowadzenia spisu okresla instrukcja inwentaryzacyjna.
5.Spisane materialy wycenia si¢ wedlug cen zakupu lub nabycia z ostatnich faktur.
6.Niezuzyte materiaty uimuje na koncie 310 Materialy.

7.Dokumentami bgdacymi podstawg do zmniejszenia kosztow danego roku obrotowego

o warto§¢ miezuzytych materialéw s3 wycenione arkusze spisu z natury i protokeél
inwentaryzacyjny na podstawie ktorych sporzadza si¢ polecenie ksiegowania na dzien 31
grudnia.

Ewidencja materialow obejmuje:

- ewidencje ilosciows,

- ewidencje ilo§ciowo-wartosciows.




8.Ewidencj¢ ilosciows prowadzi pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Spofecznych na kartach ilo$ciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu materialow.

9.Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materialéw na kartach ilosciowych dokonywane sg
na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych.

10.Ewidencj¢ ilo$ciowo-wartosciows prowadzi sie w wydziale finansowym na kontach 013
w ujeciu wartosciowych, a w ujeciu ilosciowym prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

11.Ewidencji nie podlegajg zapasy materialoéw przeznaczonych do Jjednorazowego i
catkowitego zuzycia.

12.Dane ewidencji ilosciowej i ilodciowo-wartosciowej powinny by¢ uzgadniane
okresowo, nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

13 Ewidencja ilosciowa prowadzona jest przez komérke ksiggowosci na koncie
syntetycznym.

e

srfan Mirosinuiddeows
i ‘"‘M ¢



Przyjecie srodka trwatego

Starostwo Powiatowe Wyszkow
Al Roz 2
07-200 Wyszkéw

{pieczgtka) R TRy

Data przyjecia . Numer Numer inwentarzowy | Kod kreskowy
7HE

Nazwa Data operacji

Charakterystyka

Postawca Dokument zakupu . ... ... | .Data zakupu .

Miejsce uzytkowania

| Wartos€ poczatkows -

Wartos¢ szacunkowa

Przypisany pracownik

Uwagi

_ Nod¢ zataeznikéw -

| ..Imig i nazwisko / stanowisko .| Data. R

Podpis zespolu przyjmujgcego

—Podpis o

Podpis osoby odpowiedzialnej

i Stopa % umorzenia

Wartoéé po_cz._'qtkc)wa

Nomer | pata | Data '5.':,;;_5_;1_._ _amortyzacji
Stanowisko kosztéw . Konto winien = o Kwota ~ _Kontoma .
Symbol ukladu klasyfikacyjnego
imie I nazwisko / stanowisko - .| .. Data . Podpis

Dekretujgcy

Giowny ksiegowy

Ksiggujacy




{pieczgtka}

Przyjecie elementu érodka trwatego

Starostwo Powiatowe Wyszkéw
Al Réz 2
07-200 Wyszkdw

Data przyjecia Numer

Te

Numer inwentarzowy - - -1 Kod kreskowy_skfa'dn.fké 'g:féwnego |

Nazwa skfadnika gltéwnego

R

Nazwa ... o0 Numer inwentarzowy .. . Opis: i v | Warkodé

|

Razem:

imig i nazwisko / stanowisko - | . -~ .Data

Podpis zespofu przyimujacego

- Podpis .

Podpis osoby odpawiedzialne]




Przyjecie érodka nietrwatego

Starostwo Powiatowe Wyszkdw
Al ROz 2
(07-200 Wyszkéw

{pieczgtka)

Data przyjecia Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy 7
766G

Nazwa

Charakterystyka -

Dostawca Dokument zakupu Data zakupu

Miejsce uZytkowania

Wartos¢ poczatkowa

Wartosé szacunkowa -
Przypisany pracownik
Mroz Adam
Uwagi Ho$¢ ratacanikow -
| Amlgl naawiske / stanowiske | ivData - Podpis -

Podpis zespotu przyjmujgcego

Podpis osoby odpowiedziainej

. POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer -} Data 'operaacji | Stopa % umorzenia e _Warto_sc Poczatkowa amortyzacii - )
Stanowisko kosztéw |- - Kontewinten - G KWOrE T Kontg ma -
Symbol uktadu kiasyfikacyjnego . )

623
Imig i nazwisko / stanowisko |  Data r Podpis

Dekretujacy

Gtdwny ksiegowy

Ksiegujacy




Dokument przyjecia wielopozycyjny
Starostwo Powiatowe Wyszkéw

Al Roz 2

[pieczqgtkal 07-200 Wysrkéw

Numer ‘Data sporzadzenia

- [ranapona [ pinmentaiowy

ilos¢ pozycji: Wartos¢ poczatkowa

Imig i nazwisko / stanowisko - -~ .- | Data ~Podpis -

Podpis osoby zatwierdzajgcej

Podpis csoby odpowiedziaineg]

') Stopa % umorzenia

oo Numer

Stanowisko kosztéw e .| Konto winien .- |‘Kwota . " | Konto ma

‘Symbol-uktadi kiasyfikacyjnego:

imie i nazwisko / stanowisko _ Data . Podpis

Dekretujgcy

Gtéwny ksiegowy

Ksiggujgcy




{pleczgtka)

Przekazanie $rodka trwatego

Starostwo Powiatowe Wyszkéw

Al Réz 2
07-200 Wyszkdéw

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy

Kod kreskowy —

i

7HE

Odbiorca .

Nazwa -

Charakterystyka

Orzeczenie komisji -

KST Liczba zatacznikdéw Wartosé poczatkowa | Umorzenia
Przekazujacy Przyjmujacy
OLECENIE KSIEGOWANIA

Numer

oo Wartodé poczatkowa amortyzacji-

Data .| Data operacji | Stopa % umorzénis:
Stanowisko kosztéw - 2| Konto winien® | - Kwota - “Kontoma . -
;_Sym:b'OIIﬁkfé'du'__klasyﬁkécyjnegc-_._ S
Imig i nazwisko / stanowisko - 77 | 7 pata- o Podpis
Dekretujgcy
Giowny ksiegowy
Ksiegujacy




LPrze-kazania‘lWie!opbzycvjhy_-.;z
Starostwo Powiatowe Wyszkdw
Al R&z 2

{pieczgtka) 07-200 Wyszkéw

Numer & ‘Pataoperacji - e T ‘Data sporzadzenia

Odbigrea - -

Przekazujgey oo cooniaian L | Prayimujaey oo i gt

'Lﬁ; = _-_Na’iﬁa}"p'é. a :

i W N s

6

Ilosé pozycji; Wartosé poczgtkowa;

Wartosé umorzenia:

.. POLECENIE KSIEGOWANIA

Numer o o [T patas 0 | Stopa % imorzenia

Stanowiskokosttéw - . . . . . | Kontowinien | Kwota [ Kontoma

::_'S;'\'iﬁ-ibél__'.a_if&é&u}Rfﬁ&i&_ﬁké’@jnéga .

i imig T nazwisko /. stanowisko

Dekretujacy

Gidwny ksiggowy

Kstegujacy




[jrzekazanie $rodka nietrwatego : O

Starostwo Powiatowe Wyszkow
Al Réz 2
07-200 Wyszkdw

cfpieczgtka) B

Data operacji Numer Numer inwentarzowy - | Kod kreskowy © 3
7iR

Cdbiorca

Nazwa

Charakterystyka

Orzeczenie komisji .. . .

KST Liczba zatacznikdw | Wartosé paczgtkowa . | Umorzenia

Przekazijacy - - i Przyjmujacy

 POLECENIE KSIEGOWANIA

| ...J;lﬁme'r _Dat.—; Ea.t:'a“;)peracji_. 'Stopa % umorzenia ‘Wartosé pc.:ézatko.\n.ra‘\.amo.r;yzacji :
Stanowisko kosztéw . |.-.-Kontowinlen . | ~ . Kwota wood s Konto ma
Symbol uidadu klasyfikacyjnego
Imig | nazwisko / stanowisko | = ~UiData. ]t o Podpis
Dekretujacy

Giowny ksiegowy

Ksiegujgcy




(pieczgtka)

Likwidacja $rodkatrwatego

Al.Roz 2

07-200 Wyszkéw

Starostwo Powiatowe Wyszkdw

Data operacji

Numer

Numer inwentarzowy .

Kod kreskéwV

e

2FY

Nazwa . ..o

Wartosé poczatkowa

Umorzenie .7 .

Elementy skiadowe -

Nazwa: -0

] th‘er mwentarzowy ]

opis

R ]Wartoié ._ B :. T

tacznie ilosé:

Orzeczente komisji - -

| Imienazwisko7 T~

stanowisko ©

Decyzje komisji zatwierdzam

Gfdwny ksiegowy

Komisja

likwidacyjna

Ksiegowano

“Data::

Stanowisko Kosztow o i

A~
£

Tre

~['Konto winfen oo

CKwiota:

.- Imie i nazwisko / stanowisko

. Data

_ Podpis

Dekretujacy

Gidwny ksiegowy

Ksiegujgcy




{pieczqtka)

Likwidacja srodka trwatego wielopozycyiny
Starostwo Powiatowe Wyszkdw
Al R6&Z 2

07-200 Wyszkdw

Numer -

Spos6b likwidacji - - T pata sporzgdzenia:- .'

Opis .

Komisja -

Orzeczenie komisji

lfos¢ pozycjit

Wartos¢ poczatkowa:

Wartoé umorzenia;
stanowisko oo D | BRI T

Decyzje komisji zatwierdzam

Gtéwny ksiegowy

Komisja likwidacyjna

Ksiggowano

o "Numer

_Pata’ " '|'Stopa%umorzenia

30

Stanowisko kosztow - -

_[Kontowinien = [Kkwota " Tkontoma

Symboléikdadu klasyfikacyjnego

491

Imie i nazwisko / stanowisko. - [ Data o Podpis .-

Dekretujacy

Boiena Zaorska

Giowny ksiegowy

Anna Anuszewska

Ksiegujacy

Bozena Zaorska ~ syntetyka
Aneta Piérkowska — syntetyka




Sprzeda? $rodka nietrwatego
Starostwo Powiatowe Wyszkéw
Al Réz 2
{pleczgtka) 07-200 Wyszkow EEaiats
Data operacji Numer Numer Inwentarzowy _ .| Kod kreskowy: . ...
671
Nazwa .
Liczba zatgcznikdw . ... | Wartoéé poczatkowa Umorzenie ..

Elementy sktadowe

Nazwa | Numer inwentarzowy ! Opis [ Wartoéé

tgcznie ilosc:

Orzeczenie komisji

| Imiginazwisko/ . -

stanowisko Data | Podpis -

Decyzje komisji zatwierdzam

Glowny ksiegowy

Komisja do occeny skiadnikdw
rzeczowych majgtkue

Ksiegowano

 POLECENIE KSEﬁGGWANIA ;

Numer '| ‘Data | . Dataoperacii | Dotyczy .
Stanowisko kosztéw . . e Uwagh o
Trasé e - Kontowinlen ... | Kwota - ... 1 -Kontoma -
Imig i nazwisko / stanowisko = - Data Podpis
Dekretujgcy

Gtdwny ksiegowy

Ksiegujgcy




Likwidacja érodka metrwaiego
wielopozyeyjny = B

Starostwo Powiatowe Wyszkow
Al R6Z 2

{pieczqtka) 07-200 Wyszkow
Numer Data sporzadzenia
Opis Komisja

Orzeczenie komisji

ltos¢ pozyeji:

Wartos¢ poczatkowa:

Imig i nazwisko / stanowisko Data

Podpis

Decyzje komisji zatwierdzam

Glowny ksiggowy

Komisja likwidacyjna

Ksiegowano

OLECENIE KSIEGOWAN

~Numer

. Data’

| Stopa % umorzenia

Stanowisko kosztow

| Konto winien

Kwota

Kontoma .

-Symbol uktadu klasyfikacyjnego . i i

mig i nazwisko / stanowisko.: ...

Dekretujacy

‘Data.|

Gfowny ksiegowy

KsigguJgcy

s Podpls .




Lilkwidacja elementu érodka trwatego: !0

Starostwo Powlatowe Wyszkow
Al R6z 2
07-200 Wyszkdw

{pieczqtka)

Data operacji Numer . _| Numer inweéntarzowy  |'Kod kreskowy sktadnika g{éwﬁéga_

I HTH

Nazwa skladnika glownego -

Nazwa . ... - - | 'Numerinwentarzowy = | .Opis = o oo o Warto$¢ . -

Razem:

i Imie i nazwisko / stanowiske~ = ] Data. . Podpis

Decyzje komisji zatwierdzam

Gtdwny ksiggowy

Komisja likwidacyjna

Ksiegowano




Zmiana miejsca uiytkowania

Al Roz 2
07-200 Wyszkdw

Starostwo Powiatowe Wyszkdw

(pieczgtka) L _.ﬁ o

Data operacji Numer Numer inwentarzowy Kod kreskowy . .
125

Nazwa

Poprzednie miejsce uiytkowania: ;050

Nowe miejsce uiytkowania . .

lednostka miary - Tlosé

.| Cenajednostkowa . -~

| Wartosé poczatkowa’

Podpisany pracownik

Stanowisko kosztéw

tmie i nazwisko / stanowisko

Data

Podpis

Podpis osoby zatwierdzajace;

Podpis osoby adpowiedzialnej




Zmiana osoby odpowiedzialnej

i?a:;s;v;o Powiatowe Wyszkdw ZMPRN .

{pieczgtia) 07-200 Wyszkow

Data operacji Numer _ ‘Nuimer inwentarzowy | Kod kreskSWy'-_s N

[T

Nazwa

Poprzednia asoba odpowiedzialna | Nowa osoba odpowiedzialng

Jednostka miary log¢ .. Cena jednostkowa - - | Warto$é poczatkowa
Miejsce uytkowania e o] Stanowisko Kosztow -

tmig i nazwisko /

stanowisko -pata Lo Podpis- :

Podpis osoby zatwierdzajacej

Podpis osoby odpowiedzialnej




Bokumant przyjec W iélﬁ'bbi?ﬁiﬁ‘i' o
Starostwo Powiatowe Wyszkdw
Al RAz 2

07-200 Wyszkdw

(pieczq_rka)
Numer

{losé pozydji: Wartosc poczatkowa:

Imie i nazwisko / stanowisko

Podpis osoby zatwierdzajcej

Podpis osoby odpowiedzialne]

Stanowisko

's

Imie i nazwisko / stanowisko

Dekretujgcy

Gtowny ksiegowy

Ksiegufacy




