
ZARZĄDZENIE Nr 746/09

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 30  lipca 2009r.

w sprawie wprowadzenia zasad ewidencjonowania majątku
trwałego stanowiącego własność bądź współwłasność gminy Śrem.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z późn. zm.),
art. 8, art. 10, art. 13 ust. 1 pkt 3, art. 17 ust 1 pkt 1, ust. 2 pkt 1, art. 35 ust.
1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późn. zm. ) oraz art.16 g ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. r. Nr 142, poz. 1020 z późn. zm.),
oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm.), § 30 załącznika do zarządzenia Nr 553/08 Burmistrza Śremu z dnia 22 grudnia 2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Śremie zarządzam, co następuje:
§ 1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) środkach trwałych - rozumie się przez to rzeczowe aktywa trwałe
i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby działalności jednostki, stanowiące własność bądź współwłasność gminy Śrem, w stosunku do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania, za wyjątkiem gruntów, budynków i budowli zaliczanych do środków trwałych bez względu na wartość początkową lub inwentarzową;
2) pozostałych środkach trwałych – rozumie się przez to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, wydane do użytkowania na potrzeby działalności jednostki, podlegające umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania
do użytkowania, stanowiące własność bądź współwłasność gminy Śrem,
w stosunku do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania, w tym:

a) odzież i umundurowanie,

b) meble i dywany,

c) środki dydaktyczne,

d) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych;

3) wartościach niematerialnych i prawnych – określa się przez to nabyte
przez jednostkę, zaliczone do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone na potrzeby jednostki, stanowiące własność bądź współwłasność gminy Śrem, w stosunku
do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie
od sposobu ich wykorzystania;
4) prowadzeniu ewidencji środków trwałych – należy przez to rozumieć również prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych w ujęciu ilościowo – wartościowym dla każdego składnika, którego wartość jest równa lub przekracza 10% kwoty stanowiącej dolną granicę uznawania składników majątku za środki trwałe, za wyjątkiem mebli biurowych, komputerów
oraz maszyn liczących i piszących itp. – określonej ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych, z uwzględnieniem zwiększenia
bądź zmniejszenia wartości początkowej składnika majątku. Środki trwałe, których wartość nie przekracza 10% kwoty stanowiącej dolną granicę uznawania składników majątku za środki trwałe ewidencjonowane
są w ujęciu ilościowym pozaksięgowo;
5) prowadzeniu ewidencji wartości niematerialnych i prawnych – należy przez to rozumieć prowadzenie ewidencji w ujęciu ilościowo – wartościowym dla każdego składnika wartości niematerialnych i prawnych, który nie jest umarzany w 100% w momencie oddania do używania. Wartości niematerialne i prawne umarzane w 100% w momencie oddania do używania ewidencjonowane są w ujęciu wartościowym;
6) amortyzacji – rozumie się przez to odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe od środków trwałych dokonane zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi określonymi w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych;
7) długoterminowych aktywach finansowych – należy przez to rozumieć akcje i udziały w obcych podmiotach, długoterminowe papiery wartościowe;
8) jednostce organizacyjnej – rozumie się przez to gminne jednostki organizacyjne: przedszkola, szkoły podstawowe, zespoły szkoły podstawowej i gimnazjum, gimnazja, Urząd Miejski, Straż Miejską, Ośrodek Pomocy Społecznej, Środowiskowy Dom Samopomocy;
9) inwestycjach – rozumie się przez to wszelkie zadania finansowane
bądź współfinansowane przez gminę Śrem, w wyniku których zostają wytworzone środki trwałe;
10) mieniu zlikwidowanych jednostek – rozumie się przez to mienie
po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej lub zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnym, dla której organem założycielskim lub nadzorującym jest gmina Śrem.
§ 2. Zarządzenie określa zasady prowadzenia ewidencji majątku trwałego stanowiącego własność bądź współwłasność gminy Śrem.
§ 3. Ewidencja majątku trwałego, o którym mowa w § 2, stanowiącego własność bądź współwłasność gminy Śrem prowadzona jest przez:

1) jednostki organizacyjne w zakresie ewidencji analitycznej i syntetycznej środków trwałych pozostających w ich korzystaniu, zarządzie
bądź administracji, z wyłączeniem Urzędu Miejskiego w Śremie, którego zasady ewidencji majątku trwałego określone są w § 3 pkt 2;
2) Urząd Miejski w Śremie w zakresie ewidencji:

a) analitycznej majątku trwałego wykorzystywanego na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, jako jednostkę organizacyjną, przez Pion Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej;
b) analitycznej majątku trwałego, nie objętego § 3 pkt 1 i 2 lit. a, przez Pion Skarbu Gminy Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku.
§ 4. Ewidencja syntetyczna mienia, o którym mowa w § 3 pkt 2 lit. a i b,
prowadzona jest przez Pion Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej w Urzędzie Miejskim w Śremie.
§ 5. Do prowadzenia ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych przy użyciu komputera stosuje się System Środki Trwałe STW + opracowany przez RADIX Systemy Komputerowe.

§ 6. 1. Podstawę do ujęcia w ewidencji analitycznej środka trwałego stanowi jeden z dokumentów:

1) dokument PT – „protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego” - zasady sporządzania, obieg dokumentu oraz wzór określa załącznik nr 1
do zarządzenia;
2) dokument OT – „przyjęcie środka trwałego” - zasady sporządzania, obieg dokumentu oraz wzór określa załącznik nr 2 do zarządzenia,

2. Dokumentację uzupełniającą do dokumentów, o których mowa w ust. 1, stanowi:
1) akt notarialny;
2) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporządzone
przez rzeczoznawcę majątkowego określające wartość środka trwałego;
3) zarządzenie Burmistrza Śremu;
4) uchwała Rady Miejskiej w Śremie;
5) protokół przejęcia w posiadanie środka trwałego;

6) inne dokumenty potwierdzające nabycie prawa własności
lub współwłasności.

§ 7. 1. Podstawę do wyksięgowania z ewidencji analitycznej środka trwałego stanowi jeden z dokumentów:

1) dokument PT – „protokół zdawczo – odbiorczy środka trwałego” - zasady sporządzania, obieg dokumentu oraz wzór określa załącznik nr 1
do zarządzenia;
2) dokument LT – „likwidacja środka trwałego” - zasady sporządzania, obieg dokumentu oraz wzór określa załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia;
2. Dokumentację uzupełniającą do dokumentów, o których mowa w ust. 1, stanowi:

1) akt notarialny;
2) decyzja lub zarządzenie Burmistrza Śremu;
3) uchwała Rady Miejskiej w Śremie;
4) protokół przekazania w posiadanie środka trwałego;
5) inne dokumenty potwierdzające zbycie prawa własności
lub współwłasności albo likwidacji środka trwałego.
§ 8. 1. Poszczególne składniki mienia ujmowane są w księgach rachunkowych. Każdy środek trwały ewidencjonowany jest w księgach inwentarzowych oraz opisany szczegółowo w odrębnej kartotece, tzw. „karcie środka trwałego” zawierającej:

1) nr inwentarzowy;
2) symbol środka trwałego według Klasyfikacji Środków Trwałych;
2) numer pozycji i rok przyjęcia do ewidencji;
3) sygnaturę akt zawierających dokumenty stanowiące podstawę dokonania zapisów w ewidencji;
4) datę przyjęcia środka trwałego do używania;
5) wartość początkową lub inwentarzową;
6) stawkę amortyzacyjną;
7) należyte obliczenia amortyzacji;
8) charakterystykę środka trwałego;
9) miejsce użytkowania;
10) różnice aktualizacji wyceny środków trwałych.

2. Karty środków trwałych z podziałem na poszczególne grupy rodzajowe prowadzi wyznaczony pracownik Pionu Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej.
3. Wzór przedmiotowej karty stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
4. Księgi inwentarzowe środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych prowadzone są w ujęciu ilościowo – wartościowym przez osoby materialnie odpowiedzialne.
§ 9. Środki trwałe oraz pozostałe środki trwałe, wykorzystywane
na potrzeby działalności Urzędu Miejskiego w Śremie, ewidencjonowane są w ujęciu ilościowo – wartościowym przez Pion Administracyjno – Organizacyjny Zespół Obsługi Urzędu, z wyłączeniem sprzętu komputerowego oraz licencji na oprogramowania komputerowe, których ewidencję ilościowo – wartościową prowadzi Zespół Informatyczny.

§ 10. Odpisy amortyzacyjne dokonywane są raz w roku według stanu
na dzień 31 grudnia, od środków trwałych umarzanych stopniowo, których wartość początkowa określona jest w art.16 g ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654
z późn. zm).

§ 11. Uzgodnienie sald między pracownikami Pionu Skarbu Gminy i Pionu Zarządzania Finansami Gminy, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, według stanu
na dzień 30 czerwca oraz 31 grudnia roku obrotowego, dokonywane
jest w okresach półrocznych:

- do dnia 15 lipca,

- do dnia 15 stycznia następnego roku.

Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego potwierdzenia zgodności sald.
§ 12. 1. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie realizujące inwestycję są zobowiązane do prawidłowego rozliczenia tej inwestycji
oraz przedłożenia kompletnych i bezbłędnie przygotowanych dokumentów, dających podstawę do ujęcia wytworzonych środków trwałych w ewidencji analitycznej, w terminie 15 dni od zakończenia inwestycji.

2. Podstawę do ujęcia w ewidencji analitycznej środków trwałych, o których mowa w ust. 1 stanowią następujące dokumenty:

1) kopia umowy na realizację zadania inwestycyjnego;
2) rozliczenie zakresu rzeczowo – finansowego dla zadania inwestycyjnego, potwierdzone w zakresie finansowym przez Skarbnika Gminy oraz w zakresie rzeczowym - przez osoby nadzorujące proces inwestycyjny - wzór dokumentu określa załącznik nr 5 do zarządzenia;
3) protokół odbioru końcowego zadania inwestycyjnego podpisany
przez przyszłego zarządcę bądź eksploatatora;
4) wyrys z mapy ewidencyjnej z naniesioną inwentaryzacją powykonawczą wytworzonego majątku;
5) dokument OT, sporządzony zgodnie z załącznikiem nr 2 do zarządzenia.

3. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie realizujące inwestycję są zobowiązane do wskazania eksploatatora wytworzonych środków trwałych i nadzoru nad ich prawidłową eksploatacją.

§ 13. 1. Zespół Gospodarki Nieruchomościami prowadzący w Pionie Skarbu Gminy postępowanie o nabycie nieruchomości zobowiązany jest
do wypełnienia formularza, stanowiącego załącznik nr 6 do zarządzenia,
w terminie dziesięciu dni od daty zawarcia aktu notarialnego. W formularzu należy zamieścić następujące dane:

1) wartość środków trwałych w rozbiciu na grupy według Klasyfikacji Środków Trwałych;

2) opłaty związane z pozyskaniem tych środków:

a) wartość przedmiotu nabycia wynikająca z aktu notarialnego,

b) wartość opłaty notarialnej według wystawionej faktury,

c) wartość opłaty skarbowej,

d) inne koszty bezpośrednio związane z zawarciem umowy.

2. Formularz wymieniony w ust. 1 wraz z dokumentami potwierdzającymi nabycie przedkładany jest Zespołowi Ewidencji i Obsługi Majątku w Pionie Skarbu Gminy, niezwłocznie po jego sporządzeniu, celem uzgodnienia
i zaewidencjonowania środków trwałych. Po dokonaniu akceptacji treści danych zawartych w formularzu, pracownik prowadzący ewidencję analityczną majątku przedkłada formularz wraz z dokumentacją
do Pionu Zarządzania Finansami Gminy, celem zaewidencjonowania
środków trwałych w księgach rachunkowych.

§ 14. 1. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie, dokonujące nabycia majątku trwałego, za wyjątkiem nabycia nieruchomości, zobowiązane są do przedłożenia dokumentu potwierdzającego nabycie
w terminie siedmiu dni od daty zakupu majątku trwałego, dających podstawę do ujęcia składników majątku trwałego, odpowiednio w ewidencji:

1)
analitycznej, o której mowa w § 3 pkt 2 lit. a lub
2) analitycznej, określonej w § 3 pkt 2 lit. b.

2. Po dokonaniu ewidencji majątku w ujęciu analitycznym, o którym mowa
w ust. 1 pkt 2, pracownik prowadzący ewidencję analityczną majątku przedkłada dokumentację do Pionu Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej, celem zaewidencjonowania środków trwałych w księgach rachunkowych.
§ 15. 1. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie dokonujące zbycia majątku trwałego, zobowiązane są do przedłożenia dokumentu potwierdzającego zbycie w terminie dziesięciu dni od daty zbycia majątku trwałego. W wypadku zbycia nieruchomości należy przekazać wypełniony załącznik nr 7, z kolei w wypadku zbycia pozostałego majątku trwałego wypełniony załącznik nr 8, dające podstawę do wyłączenia składników majątku trwałego z ewidencji:

1)
analitycznej, o której mowa w § 3 pkt 2 lit. a lub
2) analitycznej, określonej w § 3 pkt 2 lit. b.

2. Po dokonaniu wyłączenia z ewidencji analitycznej majątku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, pracownik prowadzący ewidencję analityczną majątku przedkłada dokumentację do Pionu Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej, celem wyksięgowania środków trwałych z ksiąg rachunkowych.

§ 16. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie dokonujące przemieszczenia majątku trwałego w ramach struktury organizacyjnej
Urzędu Miejskiego w Śremie, zobowiązane są do przedłożenia dokumentu stanowiącego załącznik nr 9 do niniejszego zarządzenia, potwierdzającego zmianę miejsca użytkowania środka trwałego, tym samym zmianę dysponenta majątku trwałego w terminie dziesięciu dni od daty przemieszczenia majątku trwałego. Wypełniony dokument stanowiący załącznik nr 9, daje podstawę
do zmiany miejsca użytkowania oraz dysponenta składników majątku trwałego w ewidencji:

1)
analitycznej, o której mowa w § 3 pkt 2 lit. a lub
2) analitycznej, określonej w § 3 pkt 2 lit. b.

§ 17. Komórki organizacyjne Urzędu Miejskiego w Śremie wydające składnik majątku trwałego do naprawy, zobowiązane są do przedłożenia dokumentu stanowiącego załącznik nr 10 do niniejszego zarządzenia, potwierdzającego oddanie do naprawy środka trwałego w terminie pięciu dni
od daty oddania do naprawy. Wypełniony dokument stanowiący załącznik
nr 10, daje podstawę do określenia zmiany informacji o miejscu składników majątku trwałego w ewidencji:

1)
analitycznej, o której mowa w § 3 pkt 2 lit. a lub
2) analitycznej, określonej w § 3 pkt 2 lit. b.

§ 18. W przypadku niedopełnienia obowiązków wynikających z § 12, § 13, § 14, § 15, § 16 i § 17, wobec osób odpowiedzialnych za przedłożenie właściwego dokumentu, mogą być kierowane przez Naczelnika Pionu Skarbu Gminy lub Skarbnika Gminy wnioski do Burmistrza Śremu o wyciągnięcie konsekwencji służbowych.
§ 19. 1. Mienie zlikwidowanych jednostek zaliczone do grup 0-9 według Klasyfikacji Środków Trwałych ujmowane jest w ewidencji analitycznej prowadzonej przez Pion Skarbu Gminy Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku według wartości ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowanej jednostki
lub operatu szacunkowego rzeczoznawcy majątkowego.
2. Ujęcie mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych w księgach rachunkowych oraz na kartach analitycznych z podziałem na rodzaje mienia
po zlikwidowanej jednostce, prowadzone jest przez Pion Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej według wartości ustalonej na podstawie bilansu zlikwidowanej jednostki
lub operatu szacunkowego rzeczoznawcy majątkowego.
3. W momencie przejmowania mienia po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej lub przedsiębiorstwie należy wskazać przeznaczenie przejmowanego mienia, celem przyporządkowania właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Śremie, majątku pozostałego
po zlikwidowanej jednostce w części, która nie została przekazana gminnej osobie prawnej, innej jednostce organizacyjnej lub zbyta.
4. Uzgadniania sald należy dokonywać zgodnie z § 11 niniejszego zarządzenia.
§ 20. 1. Długoterminowe aktywa finansowe ujmowane są w ewidencji analitycznej na dzień nabycia, prowadzonej przez Pion Skarbu Gminy Zespół Ewidencji i Obsługi Majątku oraz ewidencji syntetycznej prowadzonej
przez Pion Zarządzania Finansami Gminy Zespół Planowania i Księgowości Budżetowej według cen zakupu zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy z dnia
29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późn. zm.). 
2. Ewidencja analityczna długoterminowych aktywów finansowych prowadzona jest w formie tabel, założonych i aktualizowanych odrębnie
dla poszczególnych emitentów.
3. Uzgadniania sald należy dokonywać zgodnie z § 11 niniejszego zarządzenia.

§ 21. Zarządzenie nie narusza zarządzenia Nr 29/07 Burmistrza Śremu
z dnia 19 stycznia 2007 r. w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie; zarządzenia Nr 387/08 Burmistrza Śremu z dnia 31 marca 2008 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Miejskim w Śremie oraz zarządzenia Nr 533/08 Burmistrza Śremu z dnia 28 listopada 2008 r.
w sprawie dokumentacji opisującej zasady rachunkowości przyjęte
w Urzędzie Miejskim w Śremie.
§ 22. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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