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Załącznik Nr 6

do zarządzenia Nr 81/2008
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 31 marca 2008r.

Zasady  ewidencji  aktywów  trwałych

I. WSTĘP

1. Do aktywów trwałych w Urzędzie Miasta Kielce zalicza się:

1) wartości niematerialne i prawne, 

2) środki trwałe, 

3) dobra kultury,

4) środki trwałe w budowie – inwestycje, 

5) należności długoterminowe,

6) długoterminowe aktywa finansowe (akcje, udziały, papiery wartościowe długoterminowe),

7) mienie zlikwidowanych jednostek.

2. Wartości niematerialne i prawne to nabyte przez Urząd, zaliczane do aktywów trwałych, prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania,          o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania na potrzeby Urzędu, a w szczególności autorskie prawa majątkowe, prawa pokrewne i licencje – art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami)– zwanej dalej „Ustawą”. 
3. Wartości niematerialne i prawne przyjęte do używania w Urzędzie na podstawie umowy najmu, dzierżawy, użyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze, zalicza się do aktywów trwałych Urzędu na warunkach określonych w art. 3 ust. 4 ustawy.

4. Środkami trwałymi są rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi o  przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby Urzędu z uwzględnieniem postanowień § 2 pkt 5 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. Nr 142 poz. 1020).

5. Do środków trwałych zalicza się w Urzędzie w szczególności:

1) nieruchomości – w tym grunty, prawo wieczystego użytkowania gruntu, budowle i budynki, a także będące odrębną własnością lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu użytkowego,

2) maszyny, urządzenia, środki transportu oraz inne zużywające się stopniowo przedmioty, 

3) ulepszenia w obcych środkach trwałych.

6. Środki trwałe przyjęte lub oddane do używania na podstawie  umowy najmu, dzierżawy, użyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza się do aktywów trwałych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami określonymi w art. 3 ust. 4 ustawy.

7. Odrębną grupę ewidencyjną stanowią pozostałe środki trwałe (wyposażenie) o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do używania. Do grupy tej zalicza się przedmioty o wartości początkowej powyżej 300,00 zł.

   Pozostałe środki trwałe umarza się jednorazowo w miesiącu przyjęcia do używania.

8.  Dobrami kultury są przedmioty ruchome i nieruchome dawne lub współczesne, mające znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze względu na jego wartość historyczną, naukową lub artystyczną.

9. Środki trwałe w budowie zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy, to środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia istniejącego środka trwałego. Wszystkie nakłady poniesione przez Urząd w związku z budową i montażem nowego środka trwałego składają się na jego wartość początkową w dniu przyjęcia do użytkowania.

   Nakłady na ulepszenie środków trwałych ponoszone  w trakcie realizacji inwestycji zalicza się do środków trwałych w budowie. Po zakończeniu ulepszenia własnych środków trwałych znajdujących się w ewidencji jednostek  organizacyjnych Urzędu zwiększa się ich wartość początkową, natomiast ulepszenia w środkach trwałych (znajdujących się w ewidencji innych podmiotów) są przekazywane jednostkom ewidencjonującym te środki trwałe.

   Podstawę przekazania nakładów do jednostek stanowi protokół przekazania nakładów zatwierdzony przez Prezydenta lub osobę upoważnioną.

10. Do należności długoterminowych zalicza się należności Urzędu, z wyjątkiem zaliczonych do aktywów finansowych oraz dotyczących dostaw i usług, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego.

    11. Pod pojęciem sprawowania pieczy nad składnikami majątku Miasta Kielce,          w tym środkami trwałymi, wartościami niematerialnymi i prawnymi, pozostałymi środkami trwałymi oraz dobrami kultury - rozumie się:

1) wykonywanie zawartych w zarządzeniu postanowień dotyczących gospodarki składnikami majątku m.in. w poniższym zakresie:

- prowadzenia ewidencji składników majątku trwałego,
- przechowywania dokumentów źródłowych dotyczących poszczególnych 
  składników przez cały okres sprawowania pieczy,
- inwentaryzacji;
2) realizację postanowień zarządzenia Nr 117/2006 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 25 kwietnia 2006 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym,

3) dokonywanie czynności sprawdzających w zakresie realizacji postanowień zawartych w umowach i innych dokumentach dotyczących składników majątku trwałego powierzonych kontrahentom.
II. Ewidencja rzeczowych aktywów trwałych.

12. Środki trwałe (w tym zaliczane do grupy pozostałych środków trwałych), wartości niematerialne i prawne oraz dobra kultury są ewidencjonowane analitycznie w komputerowych księgach inwentarzowych prowadzonych przez wydziały merytoryczne Urzędu, zgodnie z zakresem odpowiedzialności, wynikającym z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, przy wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO – podsystem „Środki Trwałe” zwanym dalej „Podsystemem ST” oraz syntetycznie przez Wydział Księgowości Urzędu w  podsystemie  „Obsługa Finansowo Księgowa Jednostki Budżetowej”,  zwanym dalej „Podsystemem FKJB” na następujących kontach syntetycznych:

1) „011” – środki trwałe,

2) „013” – pozostałe środki trwałe,

3) „016” – dobra kultury,

4) „020” – wartości niematerialne i prawne.

13. Zakres informacji zawartych w księdze inwentarzowej środków trwałych określają zainteresowane wydziały (inne równorzędne komórki organizacyjne Urzędu). Wydziały mogą w razie potrzeby prowadzić dodatkowo pomocnicze księgi inwentarzowe środków trwałych w formie papierowej lub z wykorzystaniem innych programów komputerowych.

14. Mienie zlikwidowanych jednostek, środki trwałe w budowie, należności długoterminowe oraz długoterminowe aktywa finansowe są ewidencjonowane przez Wydział Księgowości Urzędu w Podsystemie  FKJB, na następujących kontach syntetycznych:

1) „015” – mienie zlikwidowanych jednostek,

2) „080” – inwestycje – środki trwałe w budowie,

3) „030” – długoterminowe aktywa finansowe,

4) „226” – długoterminowe należności budżetowe.

15. Ewidencja środków trwałych Skarbu Państwa jest prowadzona w formie ewidencji pozabilansowej.

16. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek ujmowana syntetycznie, w układzie poszczególnych zlikwidowanych jednostek jest prowadzona wyłącznie wartościowo w kwotach netto, tzn. w kwotach stanowiących różnicę pomiędzy wartością początkową a wartością umorzenia naliczonego przez zlikwidowaną jednostkę. Ewidencję analityczną, rzeczowo – wartościową w kwotach netto do czasu całkowitego zagospodarowania mienia zlikwidowanej jednostki prowadzi wyznaczony wydział merytorycznie odpowiedzialny, w formie kartotek papierowych.

17. Ewidencja środków trwałych Urzędu prowadzona jest w układzie rodzajowym, określonym obowiązującą Klasyfikacją środków Trwałych, zwaną dalej KŚT:
0 – grunty,

1 – budynki i lokale,

2 – obiekty inżynierii lądowej i wodnej,

3 – kotły i maszyny energetyczne,

4 – maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania,

5 – specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty,

6 – urządzenia techniczne,

7 – środki transportu,

8 – narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenie.

Analityczna ewidencja w ramach w/w grup uwzględnia szczegółowy podział rodzajowy środków trwałych, wynikający z KŚT oraz ich przyporządkowanie wydziałom Urzędu, sprawującym pieczę (zarządzającym).

18. Określenie klasyfikacji środka trwałego, zgodnie z KŚT następuje w dowodzie księgowym dokumentującym przyjęcie do ewidencji Urzędu i należy do obowiązków pracownika wydziału sprawującego pieczę, sporządzającego dokument.

19. Przekwalifikowania istniejącego środka trwałego do innej grupy rodzajowej /KŚT/ dokonuje wydział sprawujący pieczę.

20. Wszystkie środki trwałe otrzymują w chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, zawierający następujące elementy:

        1) środki trwałe z wyłączeniem gruntów



UM / ((( - ((((( / ((((
                        nr                       numer kolejny             rok wprowadzenia

                               klasyfikacji                    w grupie                      do ewidencji 
2) grunty

	000
	00000
	0000
	00000/0000
	0000
	0000
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	a
	b
	c
	d
	e
	f
	g


a) numer klasyfikacji gruntów wg KŚT,

b) kolejny  numer inwentarzowy środka trwałego,

c) geodezyjny numer obrębu,

d) geodezyjny numer działki,

e) oznaczenie literowe użytku gruntowego,

f) numer podgrupy rejestrowej,

g) oznaczenie literowe wydziału.

  Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie przez Podsystem ST i obowiązuje przez cały okres użytkowania środka trwałego. Nie może być użyty powtórnie po jego wycofaniu z ewidencji.

21. Ewidencja pozostałych środków trwałych, dóbr kultury oraz wartości niematerialnych i prawnych jest prowadzona odrębnie dla każdej wymienionej grupy rodzajowej analitycznie z uwzględnieniem ich przyporządkowania poszczególnym wydziałom sprawującym pieczę (zarządzającym).

   Każdy w/w składnik majątkowy otrzymuje w chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy.

   Numery inwentarzowe zawierają następujące człony:

                 UM / ((( - ((((( / ((((
                               Symbol
          numer kolejny          rok wprowadzenia

                                               grupy              w ramach grupy            do ewidencji 

                                            rodzajowej             rodzajowej
     Jako symbol grupy rodzajowej przyjmuje się :

      - „PST” dla pozostałych środków trwałych,

      - „DKU” dla dóbr kultury,

            - „WNP” dla wartości niematerialnych i prawnych – o wartości powyżej         3 500 zł,

 
- „WNL” dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych – o wartości poniżej 3 500 zł.

Numer inwentarzowy nadawany jest automatycznie w Podsystemie ST i obowiązuje przez cały okres użytkowania. Nie może być użyty powtórnie po wycofaniu składnika majątkowego z ewidencji.

22. Środki trwałe zaliczone, zgodnie z KŚT do poniższych grup:

- grupa 3 
„Kotły i maszyny energetyczne”,

- grupa 4 
„Maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania”,

- grupa 5 
„Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty”,

- grupa 6 
„Urządzenia techniczne”,

- grupa 8 
„Narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenie”,

 a także zaliczane do grupy „pozostałe środki trwałe”, podlegają oznakowaniu (ocechowaniu) numerami inwentarzowymi, które umieszcza się w sposób trwały na ich widocznych elementach (obudowach), chyba że umieszczenie oznakowania z przyczyn technicznych lub innych obiektywnych, nie jest możliwe. 

Obowiązek oznakowania spoczywa na wydziałach (innych równorzędnych komórkach organizacyjnych Urzędu) sprawujących pieczę. Nie podlegają oznakowaniu środki trwałe i pozostałe środki trwałe zaliczone do wyżej wymienionych grup, które przekazane zostają do używania Międzygminnemu Związkowi Wodociągów i Kanalizacji w Kielcach, zwanego dalej MZWiK.
23. Ewidencja środków trwałych w budowie – inwestycji jest prowadzona w układzie zadań inwestycyjnych, a w ramach każdego zadania z wyodrębnieniem nakładów inwestycyjnych na poszczególne planowane efekty rzeczowe danej inwestycji. Określenie zadań inwestycyjnych, dla których prowadzona jest ewidencja środków trwałych w budowie wraz ze szczegółowym wyodrębnieniem planowanych efektów rzeczowych należy do obowiązków wydziału realizującego zadanie. Wydział realizujący zadanie sporządza i przekazuje do Wydziału Księgowości Urzędu, wykaz planowanych efektów rzeczowych danej inwestycji w celu stworzenia odpowiedniej ewidencji analitycznej danej inwestycji.

24. Po zakończeniu realizacji inwestycji wydział realizujący zadanie sporządza rozliczenie rzeczowo – finansowe efektów. Rozliczenie po zweryfikowaniu przez Wydział Księgowości Urzędu i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta  lub osobę upoważnioną stanowi podstawę do wystawienia dowodów księgowych dokumentujących przyjęcie wytworzonych nowych środków trwałych do ewidencji lub  zwiększenie wartości i zmianę klasyfikacji rodzajowej środków trwałych istniejących.
      Dowody OT, ZW, LT, o których mowa wyżej, wystawiają w systemie OTAGO wydziały Urzędu zobowiązane do sprawowania pieczy nad środkami trwałymi, będącymi efektem rzeczowym inwestycji, na podstawie zatwierdzonych dokumentów rozliczeniowych otrzymanych z wydziału realizującego inwestycję. 
      Dokumenty rozliczeniowe sporządzane przez wydział realizujący inwestycję muszą zawierać zakres informacji określony w księdze inwentarzowej środków trwałych w Podsystemie ST .
25. Powyższa zasada nie dotyczy zadań inwestycyjnych wykonywanych 
na nieruchomościach oddanych w trwały zarząd jednostkom nieposiadającym osobowości prawnej lub znajdujących się na stanie ewidencji księgowej tych jednostek. W tych przypadkach po zakończeniu inwestycji i jej rozliczeniu wydział realizujący inwestycję sporządza protokół przekazania nakładów (wraz z zatwierdzonym rozliczeniem zadania) właściwej jednostce. 

  26. Nieruchomości nabyte, przez jednostki organizacyjne Miasta Kielce nieposiadające osobowości prawnej, na własność lub użytkowanie wieczyste Miasta Kielce, jednostki nabywające niezwłocznie przekazują odpowiednimi dowodami księgowymi do Miasta w celu ujęcia tych składników majątkowych w ewidencji środków trwałych Urzędu Miasta Kielce. Równocześnie wraz z przekazaniem powyższych nieruchomości jednostka wnioskuje o wydanie decyzji o ustanowieniu trwałego zarządu w odniesieniu do nabytych nieruchomości.
27. Operacje gospodarcze dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, dóbr kultury oraz pozostałych środków trwałych polegające na:

- przyjęciu,

- przekazaniu,

- zmianie wartości początkowej,


- wycofaniu z ewidencji

   ujmowane są w ewidencji księgowej na podstawie zatwierdzonych przez upoważnione osoby dowodów księgowych, sporządzonych wyłącznie przy wykorzystaniu Podsystemu ST, zgodnie z instrukcją eksploatacyjną Podsystemu . 

28. 1) Wycofanie środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dóbr kultury z ewidencji, następuje 
w wyniku ich likwidacji z powodu:

- fizycznego zniszczenia bądź utraty walorów użytkowych,

- innych przyczyn. 
2) Całkowita lub częściowa likwidacja składników aktywów trwałych w wyniku zużycia, zniszczenia, kradzieży lub w efekcie zdarzeń losowych wymaga sporządzenia protokołu likwidacji przez komisję powoływaną przez Prezydenta Miasta na wniosek dyrektora wydziału sprawującego pieczę nad danymi składnikami majątku Miasta, z zastrzeżeniem ppkt 3.
Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną, protokół komisji likwidacyjnej stanowi podstawę do wystawienia w systemie OTAGO dowodu LT, który po podpisaniu przez dyrektora wydziału sprawującego pieczę nad danymi składnikami majątku Miasta, zostaje przekazany do Wydziału Księgowości Urzędu celem ujęcia w ewidencji księgowej,
3) Likwidacja aktywów trwałych wymienionych w ppkt 2 zaliczanych do majątku ruchomego następuje na zasadach określonych odrębnymi przepisami w tym zakresie.
4) Likwidacja „z innych przyczyn” może nastąpić na uzasadniony wniosek dyrektora odpowiedzialnego wydziału zatwierdzony przez Prezydenta Miasta lub osobę upoważnioną. 

29. Zmiany w ewidencji aktywów trwałych, polegające na:

1) zmianie klasyfikacji rodzajowej, rodzaju użytku, grup rodzajowych,
2) łączeniu bądź podziale rzeczowych składników majątkowych (w tym gruntów), 

3) przekazaniu pieczy nad rzeczowymi składnikami majątkowymi między wydziałami,

ujmowane są w ewidencji księgowej na podstawie dowodów księgowych podpisanych przez dyrektorów wydziałów sprawujących pieczę nad danymi składnikami majątku Miasta, sporządzonych wyłącznie przy wykorzystaniu Podsystemu ST, zgodnie z instrukcją eksploatacyjną Podsystemu. W przypadku zmian           w ewidencji wymienionych w ppkt 1 i 2 powodujących zmianę numeru inwentarzowego pracownik wydziału merytorycznego sporządza równocześnie dwa dowody księgowe:

- dowód likwidacji środka trwałego figurującego pod dotychczasowym numerem inwentarzowym,

- dowód przyjęcia środka trwałego (po likwidacji) z nowym numerem inwentarzowym.
30. 1) Nieruchomości gruntowe, w których Miasto Kielce posiada udziały własnościowe lub udziały w użytkowaniu wieczystym są ujmowane 
w ewidencji ilościowej w pełnej wysokości, a w ewidencji wartościowej 
w wysokości odpowiadającej wartości udziału,

2) W przypadku zmian ilościowych udziałów, pracownik wydziału sprawującego pieczę wprowadza do ewidencji analitycznej, odpowiednimi dowodami księgowymi zmianę wartości udziałów,

3) Po zbyciu ostatniego udziału Miasta Kielce w nieruchomościach wspólnych wydział merytoryczny sporządza dowód księgowy stanowiący podstawę wykreślenia nieruchomości z ewidencji księgowej środków trwałych.

31. W przypadku ujawnienia rzeczowych składników majątkowych wydział merytoryczny dokonuje ich inwentaryzacji i wyceny, a następnie sporządza 
w Podsystemie ST dowody PT- przyjęcie składników do ewidencji.
32. Szczególne zasady dotyczące ewidencji księgowej środków trwałych zaliczonych do infrastruktury wodno-kanalizacyjnej przekazywanych do używania Międzygminnemu Związkowi Wodociągów i Kanalizacji (MZWiK) są następujące:

1) Środki trwałe zaliczone do infrastruktury wodno-kanalizacyjnej użytkowane przez MZWiK są wyodrębnione w analitycznej ewidencji i przypisane pieczy Wydziału Gospodarki Komunalnej.

2) Dokumentem przekazania środków trwałych w używanie MZWiK jest protokół wg załączonego wzoru. Dokumenty w tym zakresie przygotowuje Wydział Realizacji Inwestycji.

3) Środki trwałe uzyskane jako efekty inwestycji prowadzonych przez Wydział Realizacji Inwestycji są wprowadzane przez Wydział Realizacji Inwestycji do księgi inwentarzowej prowadzonej w module „Środki Trwałe” systemu OTAGO i do czasu przekazania w używanie MZWiK pozostają w pieczy tego Wydziału. Wydział Realizacji Inwestycji zobowiązany jest do wykonania wszystkich czynności związanych 
z przekazaniem tych środków trwałych do MZWiK.

Z chwilą przyjęcia tych środków trwałych do używania przez MZWiK Wydział Realizacji Inwestycji dowodem MT dokonuje w ewidencji analitycznej prowadzonej w Systemie OTAGO przeniesienia pieczy nad tymi środkami trwałymi z Wydziału Realizacji Inwestycji do Wydziału Gospodarki Komunalnej.

4) Powyższa procedura nie dotyczy efektów inwestycyjnych zwiększających wartość środków trwałych już istniejących, ujętych w ewidencji analitycznej i przypisanych pieczy Wydziału Gospodarki Komunalnej.

Wprowadzenia zwiększeń tych środków trwałych do ewidencji dokonuje Wydział Gospodarki Komunalnej na podstawie dokumentów otrzymanych z Wydziału Realizacji Inwestycji. Obowiązek wykonania czynności związanych z przekazaniem tych środków trwałych do MZWiK spoczywa na Wydziale Realizacji Inwestycji.

33. Składniki majątku Miasta Kielce (z wyjątkiem gruntów nie oddanych w trwały zarząd) są ewidencjonowane w księgach jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadających osobowości prawnej zgodnie ze statutowym zakresem ich działania.
34. Składniki aktywów trwałych, o których mowa w pkt 33 ujęte w ewidencji księgowej Urzędu Miasta podlegają przekazaniu na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta Kielce nieposiadających osobowości prawnej. Przekazanie tych składników na rzecz poszczególnych jednostek wymaga pisemnej zgody Prezydenta Miasta Kielce. Dokumentem potwierdzającym przekazanie składników majątkowych jest dowód PR, sporządzony przez wydział merytoryczny w Podsystemie ST systemu OTAGO i przekazany do Wydziału Księgowości Urzędu po zatwierdzeniu i podpisaniu przez przedstawicieli Miasta Kielce i kierownika jednostki przyjmującej.
35. 1) Składniki aktywów trwałych Skarbu Państwa są ewidencjonowane analitycznie w komputerowej księdze inwentarzowej, prowadzonej przez Wydział Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji, zgodnie z zakresem odpowiedzialności, wynikającym z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, przy wykorzystaniu Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO – podsystemu „Środki Trwałe”.

2) Zmiany w ewidencji gruntów będących majątkiem Skarbu Państwa Wydział Księgowości Urzędu ewidencjonuje pozabilansowo w podsystemie „Obsługa Finansowo Księgowa Jednostki Budżetowej”, na koncie syntetycznym - „911” – środki trwałe – własność Skarbu Państwa, na podstawie miesięcznych informacji o wartości środków trwałych sporządzanych przez wydział Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji i przekazywanych do Wydziału Księgowości Urzędu po zakończeniu każdego miesiąca, nie później niż do 10-tego dnia miesiąca następnego.
3) Zakres informacji zawartych w księdze inwentarzowej środków trwałych, stanowiących własność Skarbu Państwa określa Wydział Gospodarki Nieruchomościami i Geodezji.

