ZARZADZENIE Nr 6840/vI1/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia ¥ fokesauc 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéow w zakresie
rachunkowosci dla Urz¢du Miasta Y.odzi.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 1 935) w zwigzku
z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. Dz. U. 2 2016 1. poz. 814, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) oraz art. 4 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017 r.
poz. 61, 245, 791 1 1089)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje obiegu dokumentow w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta t.odzi, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji obiegu dokumentéw
w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi powierzam Skarbnikowi Miasta t.odzi.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzgdu
Miasta t.odzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego
2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
dla Urzgdu Miasta L.odzi, zmienione zarzadzeniem Nr 1032/W/14 Prezydenta Miasta Y.odzi
z dnia 13 lutego 2014 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr6840/vI1/17
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia ¥ wnedna2017 1.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W ZAKRESIE RACHUNKOWOSCI
DLA

URZEDU MIASTA LODZI



DZIAL 1
POJECIA 1 DEFINICJE

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji mowa jest o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1.6dz;

2) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna
dziatajaca w sektorze finanséw publicznych utworzong przez Miasto w celu realizacji
jego zadan 1 nie bedaca spdtkg prawa handlowego;

3) jednostce pomocniczej Miasta — nalezy przez to rozumie¢ osiedle;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi;

S) Urzedzie lub UML - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial (rownorze¢dng
komorke organizacyjna o innej nazwie) lub samodzielng komorke organizacyjng Urzgdu;

7) wewnetrznej komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, rownorzedna
komoérke organizacyjna o innej nazwie, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy jedno
i wieloosobowe;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatu oraz kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu;

9) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej lub innego wyznaczonego pracownika jednostki
odpowiedzialnego za organizacje i koordynacj¢ pracy tej jednostki;

10) dysponencie $rodkow publicznych — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi realizujacych przydzielone im rzeczowe zadania
zgodnie z uchwalonym budzetem Miasta Lodzi (posiadanymi w planie finansowym
srodkami publicznymi);

11) bezposrednim uzytkowniku - nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna
uzytkujacg skiadniki aktywow trwatych;

12) mieniu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ mienie komunalne i inne prawa majatkowe
bedace wlasnoscig Miasta,

13) aktywach trwalych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate okreslone w ustawie
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

14) $rodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwale okreslone w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséow z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych majacych siedzibe poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760);

15) srodkach trwalych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ zaliczone do aktywdéw trwatych
srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka
trwalego;

16) srodkach trwatych pozostatych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate o charakterze
wyposazenia i o wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej z ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1888,
1926, 1933, 1948 oraz z 2017 r. poz. 60, 624, 648,1089 i 1448) a takze pozostale
niskocenne srodki trwale o wartosci stanowiacej do 10% wartosci okreslonej powyzej;

17) wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwate
okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

18) materialach — nalezy przez to rozumieé¢ aktywa w postaci towarow i produktéw
kupowanych na potrzeby biezacej dziatalnosci Urzgdu przechowywane w magazynie;
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19) cenie nabycia — nalezy rozumie¢ cen¢ zakupu skiadnika aktywow, obejmujaca kwote
nalezna sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i uslug oraz
podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszong o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powickszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
i przystosowaniem skladnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia
do obrotu, lacznie z kosztami transportu, jak tez zaladunku, wytadunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizong o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia
i odzyski; jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow,
a w szczegdlnosci przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny
dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu;

20) obiekcie inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ sktadnik aktywéw trwatych opisany
w ksiedze inwentarzowej, szczegétowych kartach aktywoéw trwalych lub tabelach
amortyzacyjno-umorzeniowych;

21) operacji gospodarczej — nalezy przez to rozumiel takze zdarzenia gospodarcze, ktore
mozna wyrazi¢ warto$ciowo, a w szczegolnosci czynnosci cywilnoprawne takie jak:
darowizna, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe;

22) podmiocie obcym — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke
nie posiadajagca osobowosci prawnej — nie bedace miejskimi jednostkami
organizacyjnymi;

23) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Instrukcje obiegu dokumentéw w zakresie
rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi.

24) wspotczynniku — rozumie si¢ przez to odliczenie podatku naliczonego przy zastosowaniu
proporcji, zwanej dalej wskaznikiem struktury sprzedazy (WSS), zgodnie z art. 90 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug (Dz. U z 2017 r. poz. 1221);

25) pre-wspdtczynniku - rozumie si¢ przez to odliczenie podatku naliczonego przy
zastosowaniu proporcji (z uwzglgdnieniem sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu),
zgodnie z art. 90 1 art. 86 ust. 2a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ushug.

26) JPK —rozumie si¢ przez to Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 211, 648, 768,
935, 1428 1 1537), na ktory skladaja si¢ nastgpujace struktury logiczne (moduty), m.in.:
JPK_ WB - wycigg bankowy, JPK MAG - dane z magazynu, JPK VAT
- ewidencja zakupu 1 sprzedazy VAT, JPK_FA - faktury, JPK KR - ksiegi rachunkowe.

DZIAL II
DOWODY KSIEGOWE

Rozdzial 1
Pojecie i rodzaje dowodow ksiegowych

§ 2. 1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument — dowod ksiegowy,
ktéry powinien zawieraé¢, co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczych (nazwy, adresy, numery
identyfikacji podatkowej NIP);
3) opis operacji oraz jej warto$c,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,



5)

6)
7)

8)
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podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow (w tym: protokoly, faktury). Mozna zaniecha¢ zamieszczania tych danych na
dowodzie ksiegowym, jezeli wynika to z odrebnych przepisow;
podpisy o0sob sprawdzajacych dokument pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym;
wskazanie miesigca ksiggowania oraz — o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisOw — sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych;
dane identyfikacyjne dowodu umozliwiajace powigzanie dokumentu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie, tj.:
a) nr dokumentu w systemie komputerowym,
b) nr kontrahenta,
¢) nr PK — polecenia ksiggowania,
d) nr transakcji.

2. Wyrdznia si¢ nastgpujace dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrédlowymi:

)

2)

3)

)]

2)
3)

4)

zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw, w szczegolnosci dowodami takimi sa:
faktury, faktury korygujace, rachunki, noty korygujace, noty ksiggowe,
a takze oplaty sadowe i notarialne, wyroki sadowe, akty notarialne, dokumenty obliczenia
opflaty;
zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w szczegdélnosci nalezg
do nich: wystawione faktury, faktury korygujace i noty korygujace, noty ksiggowe;
wewngtrzne — dotyczace operacji wewnetrznych sg to migdzy innymi: listy plac, faktury,
polecenia ksiggowania, polecenia wyjazdu stuzbowego, dyspozycje, ryczatty za przejazdy
samochodem w celach stuzbowych — w formie listy.

3. Sposréd dowoddéw ksiegowych wyrdznia sig:
zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow Zrédiowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione np.: raport kasowy;
korygujace poprzednie zapisy np.: PK — polecenie ksiegowania;
zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédlowego
lub wystawione w innych uzasadnionych przypadkach (wzér dokumentu stanowi
zalacznik Nr 11 1 Nr 12 do Instrukcji);
rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. Do najczgdciej stosowanych dowodow ksiegowych dokumentujacych operacje

naleza:

1)

faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem przez

zarejestrowanego podatnika, jako podatnika VAT, posiadajacego numer identyfikacji

podatkowej, oznaczona, jako ,,FAKTURA?”, ktora powinna zawiera¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywecy,

¢) numer kolejny faktury,

d) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data rozni sie od daty
sprzedazy, réwniez dat¢ sprzedazy, w przypadku sprzedazy ciaglej: miesiac i rok
dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury,

e) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

f) jednostke miary oraz ilos¢ sprzedawanych towar6w lub rodzaj wykonywanych ustug,

g) cene jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

h) wartos¢ towaréw lub wykonywanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

i) stawki podatku,
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j) sum¢ wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem
na poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych
opodatkowaniu,

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem
na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

1) kwote naleznosci ogoétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

2) rachunek, jako dokument potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi
dla podmiotow nie bedacych podatnikami podatku VAT i zawierajacy, co najmnie;j:

a) imiona i nazwiska (nazwe albo firme¢) oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego badz
wykonawcy i odbiorcy ushugi,

b) dat¢ wystawienia rachunku i numer kolejny rachunku,

c) okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe,

d) ogolng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie;

3) dyspozycja realizacji platnosci sporzadzana przez merytoryczna komdrke organizacyjng
powinna zawieraé w szczegolnosci:

a) date jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

¢) opis przedmiotu operacji,

d) wartos¢ operacji wyrazona cyframi i stownie,

e) numer rachunku bankowego i nazwg¢ odbiorcy przelewu,

f) podpis wystawcy dyspozycji,

g) w sytuacji gdy dyspozycja stanowi podstawe przekazania dotacji lub innej przedptaty-
date rozliczenia dotacji/przedptaty;

4) dyspozycja ujecia naleznosci w ksiggach rachunkowych wynikajacych m.in. z aktow
notarialnych, wyrokéw sadowych, nakazéw zaptaty, decyzji administracyjnych itp.
sporzadzana przez merytoryczng komorke organizacyjng powinna zawierac,
w szczegdlnosci:

a) date jej sporzadzenia,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) opis przedmiotu operacji,

d) wartos¢ operacji wyrazona cyframi i stownie,

€) termin zaplaty,

f) informacj¢ o rodzaju odsetek naliczanych w przypadku nieterminowej zaptaty,

g) klasyfikacje budzetowag w jakiej nalezy zaewidencjonowac naleznos¢,

h) podpis wystawcy dyspozycji.

5. Dowody ksiegowe powinny zawiera¢ termin zaplaty. Informacje o terminie zaplaty
(zgodng z terminem ustalonym w zawartych umowach, decyzjach itp.) umieszczajg
na dowodach ksiegowych 1 potwierdzajg podpisem z imienng pieczatkg upowaznieni
pracownicy komorek organizacyjnych.

6. Dowody ksiggowe moga by¢ sporzadzone odrecznie lub przy zastosowaniu techniki
informatyczne;.

7. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub jezyku obcym
jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tre$¢ powinna by¢ petna
i zrozumiata. Dowdd ksiggowy sporzadzony w jezyku obcym musi mieé ttumaczenie na jezyk
polski.

8. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej tylko w walucie obcej, wlasciwa komoérka organizacyjna posiadajgca
ten dowdd, jest zobowigzana przeliczy¢ walutg obca na zlote po kursie $rednim ogloszonym
dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji
gospodarczej, chyba ze w innym wigzacym jednostke dokumencie ustalony zostat inny kurs.



Rozdzial 2
Ogodlne zasady wystawiania dowodéw ksiegowych
dokumentujacych dokonanie operacji gospodarczych

§ 3. 1. Pracownik wystawiajacy dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej, powinien przestrzega¢ nastgpujgcego trybu postepowania:

1) pozna¢ zasady wystawiania dowodu okreslone:

a) w Instrukeji,
b) w innych przepisach prawnych,
¢) w innych aktach wykonawczych prawa miejscowego,

2) przygotowa¢ i pozna¢ materialy Zrodtowe stanowigce informacje o przedstawionej
w dowodzie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym przebiegiem (odpowiednie
notatki, zapisy, pomiary, inne dowody wlasne i obce, katalogi, cenniki, indeksy itp.);

3) wypehi¢ czytelnie wszystkie rubryki i pozycje formularzy, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

4) sprawdzi¢ prawidlowos¢ rachunkowsg liczb podanych w dowodzie;

5) podpisa¢ dokument na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci za jego rzetelnosé.

2. Dowdd nalezy wystawi¢ po dokonaniu operacji gospodarczej, jezeli przepisy
szczegblne nie stanowig inaczej.

3. Po sporzadzeniu i podpisaniu dowodu wystawiajacy przedklada go do podpisu
osobie odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie (dowod
powinien zosta¢ dostarczony w okreslonym czasie do miejsca przeznaczenia).

4. Faktury powinny by¢ wystawiane w module ,Faktury”. Nie dopuszcza si¢
wystawiania faktur w innych systemach informatycznych, z wylaczeniem Wydziatu
Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie
dla kazdego roku kalendarzowego z jednoczesnym uwzglednieniem symboli komorek
organizacyjnych, o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Lodzi,
wg schematu: numer dowodu ksiggowego/miesiac/rok/symbol komoérki organizacyjne;j.

6. Zasady wystawiania i przechowywania faktur oraz not korygujgcych okresla ustawa
z dnia 11 mara 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

Rozdzial 3
Kontrola dowodow ksiegowych

§4.1. Za cato$¢ gospodarki finansowej odpowiedzialny jest kierownik Urzedu -
Prezydent, ktéry moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
dysponentom srodkéw publicznych.

2. Dysponenci $rodkéw publicznych ponosza odpowiedzialno$é za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311).

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do stosowania zapiséw
wynikajacych z zarzadzen Prezydenta Miasta fodzi dotyczacych udzielania zamowien
publicznych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg przestrzegaé przepisy prawa
dotyczace podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz podatku od towardéw i ushug.
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§ 5. Dowod ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem:
1) merytorycznym,;
2) formalnym;
3) rachunkowym.

§ 6. 1. Kazdy dowdd =zewnegtrzny opisuje 1 potwierdza podpisem pracownik
odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.
Na dowodach zewnetrznych dotyczacych projektéw speniajacych kryteria okreslone
odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta L.odzi w sprawie okreslenia sposobu zarzadzania
inicjatywami w Urzedzie Miasta Lodzi oraz miejskich jednostkach organizacyjnych, opis
potwierdza podpisem kierownik projektu. Na w/w dowodach zewngtrznych kierownik
projektu umieszcza nr ID projektu zarejestrowanego w Systemie Monitorowania Projektow,
dat¢ oraz podpis z imienna pieczatkg. Numer ID projektu wprowadzany jest do systemu
,,Magistrat 2000”.

2. W jednostce pomocniczej Miasta czynnosci okreslone w ust. 1 dokonuje
Przewodniczacy Zarzadu Osiedla i pracownik Biura ds. Partycypacji Spotecznej
w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury UML wskazujac jednoczesnie pozycje
planu finansowego, ktorego wydatek dotyczy oraz okresla artykul, ustep i punkt ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579) -
w trybie, ktérej wydatek zostat dokonany.

3. Po dokonaniu potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 2, dowod ksiggowy zostaje
niezwlocznie przekazany do wiasciwej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem w rejestrze
korespondenc;ji.

4. Dokumenty zwracane jednostce pomocniczej Miasta sg kwitowane w rejestrze
korespondencji komorki organizacyjnej przez Przewodniczacego Zarzadu. Dokonanie
wydatku statutowego powinno byé poprzedzone stosowng uchwalg organu stanowigcego
jednostki pomocniczej Miasta.

§ 7. 1. Pracownik potwierdzajacy dowodd pod wzgledem merytorycznym ma obowiazek
zna¢ przepisy dotyczace przedmiotu stanowigcego tres¢ dowodu.

2. W przypadkach budzacych watpliwosé pracownik potwierdzajacy dowdd ma prawo
1 obowiazek zadania konsultacji osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

3. Pelna dokumentacja dotyczaca przedmiotu stanowiacego tres¢ dowodu
jest opracowywana i przechowywana w wewnetrznej komoérce organizacyjnej dokonujace;
operacji gospodarcze;j.

4. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega na:

1) ustaleniu rzetelnosci danych tj. zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dowod dokumentuje (takze zgodnosci z zawartg umowa, zleceniem);

2) ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dowodach;

3) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wlasciwe strony dokonujace operacji
gospodarczej (nazwy, adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP) oraz dokonaniu
weryfikacji kontrahenta, czy jest zarejestrowany jako podatnik VAT czynny celem
potwierdzenia jego wiarygodnosci;

4) zatwierdzeniu zastosowania prawidlowej formy 1 trybu udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

5) okresleniu klasyfikacji budzetowej oraz rodzaju i typu zadania zgodnie z planem
finansowym;
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6) okresleniu, klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz Zrédet ich finansowania lub
stwierdzeniu, ze wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym w przypadku, kiedy
nie dotyczy wydatku strukturalnego;

7) dokonaniu kontroli mozliwosci odliczenia podatku VAT.

5. Dowody ksiegowe zatwierdzaja podpisem, jako sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym dysponenci srodkéw publicznych lub osoby przez nich upowaznione.
6. Ztozenie podpisu oznacza, ze dowdd zostat sprawdzony i spelnia wymogi okreslone

w ust. 4.

7. Dokonanie kontroli merytorycznej dowodu, pracownik potwierdza podpisem oraz
pieczatka z nazwiskiem i data. Na dowodach stanowiacych podstawe wyptlaty gotowki lub
dokonania przelewu z rachunku bankowego nalezy zamiesci¢ klauzule:

dnia.........o POAPIS. ...t
Zatwierdzam do wyplaty ze srodkéw publicznych kwote
zZh stownie............coeoiiinnnn

dysponent srodkéw publicznych
8. Zamieszczenie klauzuli, o ktdrej mowa w ust. 7, moze by¢ stosowane w formie
odcisku pieczeci.
9. Upowaznieni pracownicy komdrek organizacyjnych, wpisujg klauzule okreslajaca
klasyfikacje budzetowsg oraz rodzaj i typ zadania:
1) w przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkéw, jako polecenie wyplacenia w cigzar
zaangazowania —
» W/w wydatek znajduje pokrycie w budzecie roku .....................
zatwierdzonym w planie finansowym (symbol jednostki)...............

dzial........ rozdzial............. §...... zadanie......... typ zadania.......
Do wykorzystania pozostaje limitw § ............ w odniesieniu
do w/w zadania w wysokoSCi ..........ceevennnnn.l, zt’;

2) w przypadku dokumentéw dotyczacych dochodéw —
,Dochod budzeturoku ........... w zatwierdzonym planie finansowym
symbol jednostki ...... dziat ....... rozdziat ...... § .... zadanie ..........
typ zadania ............... %y

10. Upowaznieni pracownicy do wpisywania na dowodach ksiggowych klasyfikacji
budzetowej, umieszczajac obok klauzuli — wymienionych w ust. 9 pkt 1 1 2 — swoj podpis
z imienng pieczatka, potwierdzaja nim, ze zobowigzania lub nalezno$ci wynikajgce z operacji
sg zgodne z planem finansowym.

11. Komdrki organizacyjne realizujagce dochody budzetowe niepodatkowe z tytutu
dochod6éw nieprzypisanych maja obowigzek comiesigcznego potwierdzania zrealizowanych
dochodow. Potwierdzenia dokonujg pracownicy merytorycznych komérek organizacyjnych
skladajac swoj podpis z imienng pieczatka na zestawieniach sporzadzonych przez Wydziat
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML..

12.  Upowaznieni pracownicy komoérek organizacyjnych wpisujg nastepujaca klauzulg
i sktadajg swoj podpis z imienng pieczatka:

1) w przypadku, gdy realizowany wydatek jest wydatkiem strukturalnym:
»Wydatek strukturalny:
Obszar tematyczny ..........cooeieiiiiiiiiiiinnniannn

Kategoria ............... Podkategoria..................
Kwota .........ooooiiiiin,
Data..............oeovns Podpis ...c.oooviiiiiinnnn. ”?

2) w przypadku, gdy realizowany wydatek nie jest wydatkiem strukturalnym:
,» Wydatek nie stanowi wydatku strukturalnego.
Data.................. Podpis .........oooveenii, ?
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13. W zintegrowanym Systemie Informatycznym , Magistrat 2000 poszczegdlne
oznaczenia klauzuli dotyczacej klasyfikacji budzetowej skladaja si¢ z okreslonej liczby
znakdéw 1 dotycza nastepujacych informacji:

1) symbol jednostki — szes¢ znakow (znak 1,2 — symbol jednostki nadrzednej, znak 3,4,5,6 —
numeracja jednostki podrzedne;j);

2) dzial — trzy znaki;

3) rozdzial — pie¢ znakéw;

4) paragraf — szes¢ znakow;

5) zadanie — siedem znakow (sze$¢ pierwszych znakow to licznik, siddmy znak oznacza:
1 — gmina, 2 — powiat);

6) typ — typ zadania: 10 — zadanie wlasne gminy, 20 — zadanie z zakresu administracji
rzadowej zlecone gminie, 30- zadanie na podstawie porozumien z organami administracji
rzadowej, 31 — zadanie na podstawie porozumien (uméw) miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz 90 — zadanie dotyczace dochodéw Skarbu Panstwa.

14. Upowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych wpisuja klauzulg okreslajgca

zasady, formy i tryb udzielonego zamoéwienia publicznego —

»Zakup — Wydatek zostal dokonany
zgodnie z ustawa z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.......t. Nr....., poz. ......... )
art.......... ust........... pkt.......... ”?

15. Pracownicy upowaznieni do wpisywania na dowodach ksiggowych trybu
zamowien publicznych skladaja obok klauzuli, o ktérej mowa w ust. 14 swoj podpis
z pieczatka imienna.

16. W sytuacji gdy wierzytelnos¢ obcigzona jest cesjg, zajeciem wierzytelnosci lub
innymi obcigzeniami, pracownik sprawdzajacy dokument ksiegowy pod wzgledem
merytorycznym dokonuje weryfikacji skuteczno$ci zaje¢ oraz umieszcza na dokumencie
informacje o ciazacych na kontrahencie obcigzeniach oraz podziale wierzytelnosci
ze wskazaniem kontrahentéw, kwot i numeréw rachunkéw bankowych, na ktore nalezy
przekaza¢ zobowigzanie.

17. Zlozenie podpisu zatwierdzajacego dowod ksiegowy do wyplaty przez
dysponenta srodkdw publicznych oznacza, ze dokonal kontroli i nie wnosi zastrzezen do
zastosowanej formy 1 trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

18. Klauzula dotyczaca trybu zamowienia publicznego moze by¢ stosowana
w formie pieczgci.

§ 8. 1. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym polega na:
1) ustalaniu, ze wystawione zostatly w sposob technicznie prawidtowy;
2) stwierdzeniu, ze zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu.

2. Dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym sprawdzaja, zatwierdzaja i podpisuja
pracownicy shuzb finansowo — ksiegowych.

§ 9. 1. Sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow pod wzglgdem rachunkowym polega
na sprawdzeniu, czy ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Przepis § 8
ust. 2 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

2. Zalaczniki do dowoddéw ksiegowych, do sprawdzenia, ktorych jest wymagana
wiedza fachowa (np. kosztorysy, protokoly i inne), pod wzgledem rachunkowym
s sprawdzane przez pracownika, ktdry sprawdza je pod wzgledem merytorycznym.

§ 10. 1. Na dowodd dokonania przez pracownikéw stuzb finansowo — ksiggowych
kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzenia dokumentu do ujecia
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w ksiegach rachunkowych oraz zakwalifikowania dowodu do wykonania przelewu lub
wyplaty gotowki, na dokumentach ksiegowych zamieszczane sg nast¢pujace klauzule:
,Zatwierdzam dowod, jako sprawdzony pod wzglgdem formalnym

W miesigcu....... [oviiiiiiin data................ podpis.......coevuiiinns
Dowdd kwalifikuje si¢ do wykonania dyspozycji realizacji wyptaty
Podpis.........cooueen. ”

2. Zamieszczenie klauzuli, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ stosowane w formie
odcisku pieczeci.

§ 11. 1. Dowody ksiegowe nalezy przekazywa¢ z odpowiednim wyprzedzeniem
pozwalajagcym na ich opracowanie i dokonanie zaptaty w wymaganym terminie — nie péznie;j
niz na 5 dni roboczych przed wymaganym terminem platnosci — do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

2. Obowigzkiem komorki organizacyjnej jest prawidtowe i terminowe przekazanie
do stuzb finansowo — ksiegowych informacji dotyczacych spraw zwigzanych
z opodatkowaniem wynikajacym z przepiséw podatkowych.

§ 12. W razie ujawnienia w toku kontroli, dowodéw wskazujacych na naduzycia —
kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego
jak rowniez zabezpieczy¢ wszystkie dowody w tym sfatszowane i fikcyjne.

Rozdzial 4
Kwalifikacja dowodu ksiegowego dla celéw rozliczania podatku VAT

§ 13. 1. Dysponenci $rodkéw publicznych dokonujacy transakcji sprzedazy towaréw
i uslug zobowigzani sa do wystawiania faktur, ktore powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
komorki organizacyjne;.

2. Numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol komorki organizacyjnej,
ktora wystawita fakture, zgodnie z nastgpujacym wzorem:

,,humer faktury/miesiqgc/rok/ symbol komorki organizacyjnej”

3. Odrgbna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej,
winna by¢é prowadzona przez komérki organizacyjne dla faktur korygujacych, dokumentow
wewngetrznych oraz not korygujacych.

§ 14. Dysponenci $rodkdw publicznych, wystawiajac faktury dokumentujace
sprzedaz, wskazujg nastepujace dane:

Sprzedawca:
Miasto 1.6dz

ul. Piotrkowska 104
90-926 Lodz
NIP: 7250028902

Wystawca faktury:

Nazwa komorki organizacyjnej

Adres komorki organizacyjnej, ktora jest wystawcg faktury

Nr rachunku bankowego komorki organizacyjnej, ktora jest wystawca faktury.
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Dysponenci srodkéw publicznych otrzymujacy faktury, dokumentujace zakup, wskazuja
nastepujace dane kontrahentom:

Nabywca:
Miasto L6dz

ul. Piotrkowska 104
90-926 1.60dz
NIP: 7250028902

Odbiorca faktury:
Nazwa komorki organizacyjnej
Adres komorki organizacyjnej, ktora jest odbiorca faktury.

§ 15. 1. Pracownicy komorek organizacyjnych wystawiajacy faktury zobowigzani sg
przestrzega¢ przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug oraz
przepisy rozporzadzen wykonawczych Ministra Finansow, wydanych do tej ustawy.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych sprawdzajagcy dowdd ksiggowy pod
wzgledem merytorycznym zobowigzani sa dokona¢ kontroli mozliwosci odliczenia podatku
naliczonego VAT, ujetego na fakturach, potwierdzajacych dokonanie zakupu towardéw
1 ushug.

§ 16. Odliczanie podatku, o ktérym mowa w § 15 ust. 2 przystuguje jedynie
w sytuacjach, gdy zwiagzek pomiedzy podatkiem naliczonym przy nabyciu towaréw i ustug
a podatkiem naleznym z tytutu dziatalnosci opodatkowanej ma charakter bezsporny.

§ 17. Warunkiem prawa do odliczenia podatku VAT w zakresie nabycia towardw

i ushug zaliczonych do srodkow trwatych i pozostatych naby¢ jest:

1) otrzymanie prawidlowej pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym faktury
dokumentujacej dane zdarzenie gospodarcze z uwzglednieniem ewentualnych korekt;

2) odliczenia dokonuje si¢ za okres, w ktorym powstat obowigzek podatkowy z tytulu
nabytych lub importowanych towardw i ustug po stronie sprzedawcy, nie wczesniej
jednak niz z chwilg uzyskania faktury, dotyczacej tej czynnosci lub w jednym
z dwdch kolejnych okresow rozliczeniowych.

§ 18. Pracownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 15 ust. 2 po
dokonaniu kontroli mozliwosci odliczenia podatku VAT i w przypadku ustalenia mozliwosci
skorzystania z przystugujacego prawa wpisuja na dokumencie klauzule o nastepujacej tresci:
wZakup opodatkowany podatkiem VAT wynikajgcy z faktury jest na rzecz sprzedaly
(dzialalnosci) opodatkowanej.”
oraz sktadajg podpis z pieczatka i data.

§19. W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury, pracownicy
dokonujacy kontroli merytorycznej sg zobowigzani do opisu faktury, w sposob pozwalajacy
na poprawng kwalifikacje podatkowa dokonanych zakupow, dla ktérych przyporzadkowano
odliczenie z zastosowaniem wspolczynnika i pre-wspétczynnika.

§20. W celu prawidlowego rozliczenia naliczonego podatku VAT dysponenci
srodkow publicznych, dokonujacy zakupow towardéw i ustug, zobowigzani sg do okreslenia
na fakturze kwoty podatku podlegajacego odliczeniu wedtug nastepujacych zasad:
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1) prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego w 100 % wystgpuje, gdy zakupione
towary i ushugi majg zwigzek tylko z czynnosciami opodatkowanymi;

2) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i niepodlegajacych
opodatkowaniu, kwote podatku naliczonego okresla si¢ na podstawie ustalonego
pre-wspolczynnika;

3) gdy zakup dotyczy jednoczesnie czynnosci opodatkowanych i zwolnionych, odliczenia
kwoty podatku naliczonego dokonuje si¢ w oparciu o wspdtczynnik;

4) gdy zakup dotyczy czynnosci jednoczesnie niepodlegajacych opodatkowaniu, zwolnionych
i opodatkowanych, w pierwszej kolejnosci nalezy ustali¢ kwote podatku naliczonego
z zastosowaniem pre-wspétczynnika, a w nastgpnej kolejnosci do tak ustalonej kwoty
podatku naliczonego zastosowac wspoétczynnik i za jego pomoca wyliczy¢ kwote podatku
naliczonego do odliczenia.

§ 21. Kwalifikacja faktury w przypadku odliczenia podatku VAT nastepuje poprzez
opieczgtowanie faktury przeznaczong do tego celu pieczgcia o nastgpujacym wzorze:

Kwota
Kwota Klasyfikacja budzetowa
Wydatek netto p?datku dla podatku
naliczonego .
naliczonego
Zwiazany wprost ze sprzedaza
opodatkowang | Zt | zt
Odliczenie przy zastosowaniu
pre-wspotczynnika W %) |zt | z
Odliczenie przy zastosowaniu
wspotczynnika (wW....%) | ...zt .z
Odliczenie przy zastosowaniu
pre-wspotezynnika Lz zt
i wspdtczynnika (w..... %)
Razem: e zk el Zb
Data i podpis

§ 22. W przypadku ustalenia przez pracownikéw, o ktorych mowa w § 15 ust. 2 braku
mozliwosci odliczenia podatku VAT wpisujg na dokumencie klauzule o nastepujacej tresci:
» Brak mozliwosci odliczenia podatku VAT”
oraz sktadaja podpis z pieczatka i data.

§ 23. W terminie do 15 lutego kazdego roku Wydziat Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML przekazuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug zwarto$¢ procentowg wskaznikoéw
proporcji za rok poprzedni do komdrek organizacyjnych.
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§ 24. Komorki organizacyjne posiadajace wiasng obshuge ksiegows sa odpowiedzialne
za prawidtowa ewidencje dokumentow, dotyczacych zakupu i sprzedazy towarow 1 ustug
oraz terminowe sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT-7 1 generowanie oraz
przekazywanie jednolitego pliku kontrolnego z danymi, tzw. JPK.

§ 25. Deklaracje czastkowa VAT-7 oraz JPK, o ktéorych mowa w § 24 nalezy
przekazywaé¢ do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w terminie do 18 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego one dotycza, celem
sporzadzenia deklaracji zbiorczej Miasta L.odzi.

§ 26. 1. Dysponenci srodkow publicznych dokonujacy transakcji sprzedazy lub zakupu
towarow lub uslug, stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2016 r. poz. 2137 1 2138 oraz z 2017 r. poz. 88, 379, 528,
648, 768 1 1089), ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe sporzadzanie i przyjmowanie
dokumentow - dowoddw ksiegowych, potwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych
1 ich kwalifikacj¢ w celu mozliwosci odliczenia podatku VAT.

2. Dysponenci $rodkéw publicznych ponosza pelng odpowiedzialnosé, wynikajaca
z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 180, 1948,
1984 1 2260 oraz z 2017 r. poz. 60, 191, 659, 933, 935, 1089, 1475, 1529 i 1537) oraz
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarmng z tytulu prawidlowego, rzetelnego i terminowego
dostarczania prawidlowo opisanych i zatwierdzonych dowodow ksiegowych do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML, za dany okres rozliczeniowy,
ktore dla potrzeb podatku od towarow i ushug podlegajg zaksiggowaniu w rejestrze VAT
w celu sporzadzenia deklaracji czastkowej VAT-7 i korekt tych deklaracji oraz przygotowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

§ 27. Szczegotowy sposodb rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz obiegu
dokumentéw podatkowych w komorkach organizacyjnych okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Podzi w sprawie wprowadzenia wspdlnego rozliczania podatku
od towaréw 1 uslug w miejskich jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi.

Rozdziat 5
Poprawianie bledow w dowodach ksiescowych

§ 28. 1. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek w dowodach ksiggowych
poprzez wymazywanie i przerdbki.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych, wilasnych i obcych mozna
korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze przepisy stanowig inacze;j.

3. Blgdy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blgdne;
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawionej i daty poprawy oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej z imienng
pieczatka.

4. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania czynnosci kontroli
(sprawdzania) kontrolujacy (sprawdzajacy):

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dowody z wnioskiem o dokonanie odpowiednich
zmian lub uzupeinien;
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2) odmawia podpisu dowoddéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami zawiadamiajgc jednoczesnie bezposredniego
przelozonego.

Rozdzial 6
Umowy

§ 29. 1. Umowy zawierane sg przez osoby upowaznione do sktadania o§wiadczen woli
w zakresie zarzadzania mieniem.

2. Projekt umowy opiniuje radca prawny.

3. Umowy i inne czynnosci prawne, jesli moga spowodowaé powstanie zobowigzan
majatkowych, kontrasygnuje Skarbnik Miasta badZ osoba przez niego upowazniona.

4. Osoby wymienione w ust. 3, na dowdd posiadania $rodkéw na dany cel, wpisuja
na umowie zrédlo finansowania tzn. podajg klasyfikacj¢ budzetowa: dzial, rozdzial, paragraf,
numer i typ zadania.

5. Efektem zawarcia umow jest powstanie zaangazowania wydatkow budzetowych,
z ktorych wynika obciazenie planu finansowego w biezacym roku lub w latach nastepnych.

6. W przypadku post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
przetargu zaangazowanie wydatkow budzetowych powstaje w momencie podjecia decyzji
0 zamoOwieniu publicznym w drodze ogloszenia przetargu.

7. Zaangazowanie wydatkow budzetowych jest etapem, ktdry poprzedza powstanie
zobowiazania, ktérego nastepstwem jest dokonanie wydatku.

8. Dopuszcza si¢ realizacjg zobowigzan w oparciu o faktury przestane w formie
elektronicznej pod warunkiem dokonania stosownych zapisow w tresci zawieranej umowy.

9. Jezeli do majacych powsta¢ wydatkéw budzetowych nie ma zawartej umowy
w formie pisemnej, do zaangazowania srodkéw budzetowych nalezy sporzadzi¢
1 wprowadzi¢, jako zaangazowanie dokument o nastepujacej tresci:

,DOKUMENT DOTYCZACY ZAANGAZOWANIA WYDATKOW
BUDZETOWYCH W ROKU 20......

Polecenie dokonania wydatku w wysokosci ........ccveeeneenns ztotych
ROAZA] WYAALKU. ....oouieiiiiiciiieec ettt e a e s e e b e s e s aeeeneernens
Dziat .................. rozdzial ..........ccoe.e.e. § oo zadanie ................ 197 (JUPN

data dysponent
srodkoéw publicznych”
10. Zasady tworzenia dokumentow ksiggowych stanowiacych podstawe ewidencji
zaangazowania wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen oraz pozostatych wydatkow
osobowych okreslone zostaty w Dziale pt. ,, Wyplaty nalezne pracownikom”.

§ 30. 1. Komorki organizacyjne zawierajgce umowe sa zobowigzane do prowadzenia
ewidencji uméw, w tym réwniez w formie elektronicznej poprzez wprowadzenie danych
do Zintegrowanego Systemu Informatycznego ,,Magistrat 2000 niezwlocznie po podpisaniu
umowy.

2. Do systemu, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy wprowadzi¢ nast¢pujace dane:

1) identyfikator systemowy umowy oraz jej kategorie;

2) numer umowy;

3) kod komorki organizacyjnej ewidencjonujgcej umowe;
4) dat¢ umowy;

5) tryb zamowienia publicznego;
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6) dane kontrahenta wraz z kontem bankowym kontrahenta (w stowniku kontrahent),
7) przedmiot umowy;

8) warto$¢ wynikajaca z umowy;

9) okreslenie klasyfikacji budzetowej oraz numeru zadania i typu;

10) przewidywany termin wykonania umowy.

DZIAL III
GOSPODARKA KASOWA

Rozdzial 1
Dokumentacja obrotu kasowego

§ 31. 1. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢é udokumentowane dowodami
kasowymi:

1) dokumentami zrédlowymi;

2) zastgpczymi dowodami kasowymi, czyli asygnatami kasowymi.

2. Zrédlowymi dokumentami obrotu kasowego w szczegdlnodci sa: dyspozycje wptlat
na rachunek w przypadku zwrotu gotéwki z delegacji zagranicznych itp.

3. Zastepcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawiane sg w wypadku braku
dokumentu zrédtowego i sg generowane przez system komputerowy.

4. Wyro6zniamy zastgpcze dowody kasowe:

1) zastgpcze dowody wptat: dowody KP — kasa przyjmie i K-103 — kwitariusz przychodowy
wystawiane sa przez osobg¢ upowaznionag w wewngtrznej komorce organizacyjnej
(merytorycznej) zajmujace] si¢ bezposrednig obstuga interesanta;

2) zastgpcze dowody wyptat: dowody KW — kasa wyplaci wystawiane sg przez kasjera lub
osobg zastepujaca kasjera.

Zastgpczy dowdd kasowy K — 103 kwitariusz przychodowy jest stosowany w Biurze

Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finansow Publicznych UML przy

wplatach z tytutu podatkéw i optat.

5. Zastgpcze dowody kasowe, o ktorych mowa w ust. 4 wystawiane s3 w dwoch
egzemplarzach:

1) oryginal zastgpczego dowodu wplaty jako pokwitowanie otrzymuje wplacajacy, a kopia
zalaczana jest do raportu kasowego;

2) oryginal zastgpczego dowodu wyplaty zalaczany jest do raportu kasowego, a kopia jest
pokwitowaniem dla otrzymujacego gotéwke.

6. Zastepcze dowody wyplat wystawiane sg na podstawie wcze$niej przygotowanego,
zaakceptowanego dowodu wyptlaty, w przypadku, gdy dowodem wyptaty nie moze byc
dowdd Zrédiowy.

7. Zrédlowe dokumenty wyptat z kasy i zastepcze dowody wyplat powinny byé przed
dokonaniem  wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym.

§ 32. 1. W przypadku awarii systemu komputerowego, gdy nie mozna wygenerowac
dowodéw KP, KW, a sprawa wymaga natychmiastowego zalatwienia, dopuszcza si¢
mozliwos$é wystawienia dowodéw recznie.

2. Dowody kasowe ujete sg w bloczkach, jako druki $cistego zarachowania.

3. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg osobom upowaznionym
wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cislego zarachowania, ktéra powinna
umozliwié¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan bloczkow formularzy.

4. Na okladce kazdego bloczku dowoddéw kasowych nalezy odnotowac:

1) kolejny numer bloczku formularzy;
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2) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ..... donr...... );
3) dat¢ wydania do uzytkowania oraz date zwrotu.

5. Reczne dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal dowodu
wplaty KP przekazywany jest wplacajacemu, a kopia dowodu wptaty KP dotaczona zostaje
do raportu kasowego. Oryginal dowodu wyplaty KW pozostaje w raporcie kasowym, a kopia
dowodu wyptaty KW przekazywana jest dla otrzymujacego gotowke. Trzeci egzemplarz
dowodu zastepczego (kopia) pozostaje w bloczku formularzy dowodéw kasowych.

6. Po usunigciu awarii systemu komputerowego nalezy wygenerowac zastgpcze
dowody wplat lub wyptat i dotagczy¢ do dowoddéw recznie wystawionych. Na
wygenerowanych dowodach nalezy umiescic napis: ,,Awaria systemu’.

§ 33. Obrét kasowy (gotdéwkowy) obejmuje krajowe i zagraniczne znaki pienigzne,
czeki, weksle 1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke.

§ 34.1. Wplaty gotowki przeprowadza si¢ na podstawie dowodow kasowych
generowanych przez system komputerowy, ktore zawierajg w szczegélnosei: imi¢ i nazwisko
osoby wystawiajacej dokument, numer dowodu kasowego, date¢ wystawienia, tytul
dokonywanej wplaty oraz kwotg wplaty wpisanej réwniez stownie, podpis i pieczatke
przyjmujacego gotowke, rodzaj platnosci.

2. Numery zastepczych dowodow wplat KP — kasa przyjmie nadawane sg przez
system komputerowy.

3. Nalezy zachowa¢ ciaglos¢ numeracji dowodéw kasowych w okresie danego roku
sprawozdawczego.

4. Anulowania dowodu KP dokonuje osoba upowazniona.

5. Kasjer po przyjeciu gotowki zmienia status dowodu KP na ,zrealizowany”
i drukuje dowod KP.

§ 35. 1. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dokumentow
w szczegblnoscei takich jak:

1) bankowe dowody wplat na wilasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem
bankowym;
2) zastgpcze dowody wyplaty KW — kasa wyptaci.

2. Przed dokonaniem wyplaty kasjer powinien dokona¢ sprawdzenia czy dowodd
ma podpisy os6b zatwierdzajacych do wyptaty i w razie stwierdzenia uchybien, dokument
wyplaty nie powinien by¢ zrealizowany.

3. Gotdéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbior gotoéwki zamieszczajac:

1) swdj podpis;
2) datg otrzymania gotowki,
3) slownie otrzymang kwotg.

5. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe,
to kazdy odbiorca kwituje swoim podpisem kwote otrzymanej gotowki.

6. Przy wyptlacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadad
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie
wystawcy dokumentu tozsamosci.

7. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznione;.

8. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie
wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.
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9. Potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 8, moze by¢ dokonane w szczegdlnosci
przez: notariusza, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie, zaktad
opieki zdrowotnej lub inny organ administracji publiczne;j.

10. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 8, nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

11. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra wyplata zostata wpisana
do raportu.

§ 36. 1. Obrdt gotowkowy moze by¢ realizowany za pomocg czeku gotdéwkowego.

2. Czek gotowkowy jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla
banku (trasata czeku) wyptacenia kwoty, na ktora opiewa czek, osobie wskazanej na czeku
lub okazicielowi.

3. Niedozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popelnienia
pomylki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

4. Ewidencja czekow gotowkowych powinna by¢ prowadzona w zbroszurowane)
ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Ksigga powinna mie¢ ponumerowane strony i by¢
parafowana przez upowazniong osobg.

5. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ prowadzone
na biezaco oraz w sposéb staranny i kompletny.

6. Czeki gotowkowe wystawione do realizacji w danym dniu powinny by¢ w tym
samym dniu wpisane do ksiegi drukéw Scistego zarachowania, a kwoty gotéwki podjete;
na podstawie zrealizowanych czekow gotdéwkowych w banku, powinny by¢ wpisane przez
kasjera do raportu kasowego z datg operacji bankowe;j i kasowe;j.

7. Gospodarka drukami $cislego zarachowania i ich ewidencja powinna by¢
poddawana okresowej kontroli wewnetrzne;.

Rozdzial 2
Raport kasowy

§ 37. 1. Przychody i rozchody gotéwki kasjer wprowadza na biezaco w prowadzonym
zestawieniu — raporcie kasowym.
2. Raport kasowy zawiera w szczego6lnosci:

1) pieczeé podmiotu;

2) okres, ktorego raport dotyczy (moze obejmowa¢ w zaleznosci od ilo$ci obrotéw — jeden
dzien, jeden tydzien, dekad¢, miesigc jednak nie moze wykraczaé poza okres
sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy);

3) numer raportu i numer kasy;

4) date, numer i opis dowodu kasowego wielko$¢ przychodu;

5) wielko$¢ rozchodu;

6) nr konta;

7) nazwisko osoby, ktéra raport sporzadzita oraz datg sporzadzenia raportu.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz
poprzez obliczenie stanu koncowego gotdwki wedlug reguty remanentowej:

stan poczatkowy gotowki na dzien rozpoczecia raportu,

+ wplaty,

- wyplaty,

= stan koricowy na dzien zamknigcia raportu.

4. Raport kasowy sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.
5. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym,

w dniu, ktérym przychéd lub rozchdd mial miejsce.
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6. Mozna prowadzi¢ raporty kasowe odrebnie dla kazdego konta bankowego.

7. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych
operacji gospodarczych.

8. Nalezy sporzadzi¢ odrgbny raport dla obrotow w walutach obcych, jezeli obrét
kasowy dotyczy réznych walut. Wartos¢ waluty obcej przeliczonej na walute krajowa
wprowadzi¢ nalezy w raporcie dla waluty krajowe;j.

9. Podpisany przed kasjera raport wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do
sprawdzenia i wprowadzenia do ewidencji ksiggowej osobie upowaznionej.

§ 38.1. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

Rozdzial 3
Depozyty

§39.1. W Wydziale Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
moga by¢ przechowywane w kasie w formie depozytu zaplombowane kasety zawierajgce
gotowke, pieczatki, druki S$cislego zarachowania lub inne dokumenty otrzymane od
dzialajacych w Urzedzie organizacji spolecznych, oraz pracownikow.

2. Przechowywana w formie depozytu gotowka nie moze by¢ laczona z gotowka
znajdujacy si¢ w kasie.

§ 40. Komorki organizacyjne Urzgdu, obslugiwane przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML, przekazuja depozyty rzeczowe, takie jak:
akcje, obligacje, weksle, porgczenia bankowe, gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe i inne, do depozytu bankowego za posrednictwem Wydziatu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML..

§41. 1. Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
zobowiagzany jest do prowadzenia ewidencji przyjetych depozytéw wymienionych w § 39
oraz § 40 Instrukcji.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera w szczego6lnosci:

1) kolejny numer depozytu tamany przez rok przyjgcia;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki;

3) okreslenie jednostki, ktérej wlasnosé stanowi depozyt;

4) date waznosci depozytu;

5) date przyjecia depozytu do kasy;

6) date przekazania depozytu z kasy do banku;

7) date zwrotu depozytu;

8) podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.

Rozdzial 4
Zapas gotowki w kasie

§ 42. 1. W kasie Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
moze znajdowac sig:
1) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
2) gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy;
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3) gotdwka stanowigca depozyt otrzymana od 0séb prawnych lub fizycznych.

2. W kasie moze by¢ przechowywana gotowka podjeta z rachunku bankowego
na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia
przedmiotowych $rodkow.

3. Gotowka okreslona w ust. 2 wplacana jest zgodnie z celem, na ktory zostata
podjeta, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Niewykorzystana czg$¢ gotowki okreslonej w ust. 2 moze by¢ przeznaczona
na pokrycie innych wydatkéw niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunku bankowego,
lub winna zosta¢ odprowadzona na rachunek bankowy.

5. Jezeli zapewnione sa odpowiednie warunki zabezpieczenia przechowywanej
gotowki nadwyzke, o ktorej mowa a ust. 4, mozna odprowadzi¢ w nastgpnym dniu roboczym.

6. Wplywy do kasy odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe w dniu przyjecia
tych wplywow, a jezeli zapewnione jest odpowiednie zabezpieczenie przechowywanej
gotowki, mozna je odprowadzi¢ w dniu nastepnym. Przedmiotowe wplaty nie moga by¢
wykorzystywane na pokrycie innych wydatkow gotowkowych.

7. Gotdwka przechowywana w kasie w formie podlegajacego zwrotowi depozytu,
zlozonego przez osobe fizyczng lub prawng nie moze by¢ wykorzystywana na pokrycie
wlasnych wydatkow.

Rozdzial 5
Odpowiedzialnosé kasjera

§ 43. 1. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer.

2. Stanowiska kasjera nie powinno si¢ faczy¢ z innymi funkcjami o charakterze
dyspozycyjnym i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego w szczegdlnosci nie powinno
si¢ tej funkcji faczy¢ z obowigzkami gtdéwnego ksiggowego.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania obowigzujacych przepiséw
odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu
gotowki.

4. Kasjer ponosi petng odpowiedzialno$¢ za wilasciwe funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie, sktadajac pisemng deklaracje odpowiedzialnosci.

5. Funkcjonowanie kasy podlega okresowym kontrolom, przeprowadzanym przez
osoby upowaznione. Wyniki kontroli powinny by¢ przedstawione w protokotach.
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DZIAL IV
GOTOWKOWE ZALICZKI NA WYDATKI

Rozdzial 1
Gotowkowe zaliczki na wydatki

§ 44. 1. W Urzedzie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np.: odmowie przyjgcia
platnosci bezgotowkowej udokumentowanej moga by¢ udzielane pracownikom zaliczki
jednorazowe do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatkéw w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

2. Zaliczki jednorazowe, o ktorych mowa w ust. 1 mogg by¢ wyptacone pracownikom
zatrudnionym na umowe o pracg w kasie banku obstugujacego Urzad na podstawie e-czeku,
na dokonywanie zakupow doraznych materialow, a takze ustug do wysokosci przewidzianych
kosztow.

3. Zaliczki jednorazowe wyplacane sa na podstawie wypeltnionego i zaakceptowanego
przez Skarbnika Miasta lub inng osobe przez niego upowazniong wniosku o zaliczke
(stanowigcego zalacznik Nr 9 do Instrukcji) z dokladnie okreslonym rodzajem zakupu lub
celem, ktéremu zaliczka ma stuzy¢.

4, Whniosek o zaliczke jest dokumentem — dowodem ksiggowym, ktory winien
spetnia¢ zalozenia zawarte w Instrukcji.

5. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni
po wykonaniu zadania.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub inna osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej
zaliczki, z zachowaniem bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci
budzetowe].

7. Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastgpuje na podstawie wypelnionego
1 zaakceptowanego przez dysponenta $rodkéw budzetowych — kierownika komdrki
organizacyjnej oraz upowaznionego pracownika Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML dokumentu rozliczenie zaliczki (stanowigcego zalgcznik Nr 10
do Instrukcji) w wyznaczonym terminie, okre§lonym we wniosku o zaliczke.

8. Do rozliczenia zaliczki zalaczone sa dowody ksiegowe: faktury, rachunki
lub inne dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowej spelniajace zalozenia zawarte
w Instrukcji.

9. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika zgodnie z upowaznieniem
zawartym w zlozonym wczesniej wniosku o zaliczke.

10. Do czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio wyplaconej zaliczki nie moga
by¢ udzielane dalsze zaliczki.

§ 45. Kwoty zaliczek udzielonych ze §rodkow budzetowych, o ktérych mowa w § 44
ust.1 Instrukcji, a niewydatkowanych i zwrdconych przez zaliczkobiorcéw, powinny byé
wplacone na biezaco na rachunek biezacy wydatkdw, nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu
pracy banku przed koricem roku budzetowego.
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DZIAL V
SPRAWY SPORNE I ODPISY AKTUALIZUJACE

§ 46. 1. Kazda wymagalna wierzytelno$¢ Miasta Lodzi i Skarbu Panistwa winna by¢
windykowana przez dysponenta srodkow publicznych. W stosunku do podmiotdéw, ktore
nie uregulowaly naleznosci w terminie platnosci, stuzby finansowo-ksiegowe naliczajg
odsetki od naleznosci i ujmujg je w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu
oraz wysylaja noty odsetkowe wraz z wezwaniem/upomnieniem do kontrahentéw w terminie
nie dhuzszym niz 120 dni po terminie ptatnosci. W przypadku gdy okolicznosci sprawy
wymagaja dodatkowego postgpowania wyjasniajacego, odpowiednio w terminie nie dluzszym
niz 150 dni po terminie ptatnosci.

2. Wymagalna wierzytelno§¢ winna by¢ zgloszona przez dysponenta $rodkéw
publicznych do Wydziatu Prawnego w Departamencie Prezydenta UML w terminie nie
poézniej niz 29 miesiecy przed uplywem terminu przedawnienia tej wierzytelnosci, celem
rozpoczecia procedur prawnych zmierzajacych do jej wyegzekwowania.

3. Dysponenci srodkéw publicznych zobowigzani sg do niezwlocznego, lecz nie poznie;j
niz 30 dni od dnia zlozenia sprawy do sadu — przekazania stuzbom finansowo-ksiegowym
kopii wystapien z powddztwem o zaptate, w celu ujecia ich w ewidencji ksiggowej jako
naleznosci sporne.

4. Dysponenci $rodkow publicznych przekazuja w trybie pilnym stuzbom finansowo-
ksiggowym otrzymane od Wydzialu Prawnego w Departamencie Prezydenta UML kopie
prawomocnych orzeczen sadu, wraz z dyspozycja ksiegowa, celem ujecia w ksiegach
rachunkowych dodatkowych zobowigzan badz naleznosci wynikajacych z orzeczenia sadu
(skapitalizowanych odsetek, kosztow sagdowych i innych).

5. Biuro Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw
Publicznych UML przekazuje Wydzialowi Ksiegowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML informacje o wynikach prowadzonej windykacji w sprawach przekazanych
we wczesniejszych okresach i zakonczonych, badz ponownie wszczetych w danym roku,
w okresach kwartalnych do 5-go dnia kalendarzowego od dnia zakonczenia kwartatu,
w zakresie spraw dotyczacych komdrek organizacyjnych Urzgdu obstugiwanych przez
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML.

6. Dysponenci $rodkéw publicznych zobowigzani sa do monitorowania
i koordynowania wnioskowanej sprawy na kazdym etapie, az do momentu catkowitej splaty
powstatej naleznosci lub innego rozstrzygnig¢cia merytorycznego.

§ 47.1 Naleznosci niesciagalne lub przedawnione Miasta podlegaja odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

2. Naleznosci niesciggalne lub przedawnione Skarbu Panstwa podlegajg odpisaniu.

3. Wnioski w sprawie odpisania w koszty niesciagalnej, przedawnionej naleznosci
Miasta i Skarbu Panstwa oraz procedury wypelniania, zatwierdzania oraz przekazywania
wnioskow przez dysponentéw srodkdéw publicznych zamieszczone zostaly w odrebnym
zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania w przypadkach nieterminowego
realizowania na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta Lodzi §wiadczen pieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym oraz przymusowej windykacji obowigzkéw niepieni¢znych o charakterze
cywilnoprawnym w Urzedzie Miasta Lodzi.
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§ 48.1. Dysponenci $rodkéw publicznych dokonujg biezacej analizy i aktualizuja
nalezno$ci. W przypadku podjecia decyzji dotyczacej aktualizacji wartosci naleznosci
informuja Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML lub komérke
organizacyjna Urzedu prowadzaca wilasna obstuge ksiggows, celem wprowadzenia zamian
w ewidencji ksiegowe;j.

2. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
do wysokos$ci naleznosci nieobj¢tej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

2) od dhuznikéw, o ktorych mowa w pkt 1, gdy oddalono wniosek o upadtos¢ — w pelnej
wysokosci naleznosci;

3) od zaleglych naleznosci, naleznosci kwestionowanych a takze skierowanych na droge
postepowania sadowego, z ktorych zaplata dluznik zalega, a wedlug oceny sytuacji
majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku,
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, zgodnie z przyjetymi kryteriami do szacowania kwoty
odpiséw aktualizacyjnych. Przyjmuje si¢ nastepujace kryteria do szacowania kwoty
odpisow aktualizacyjnych:

a) naleznosci o prawdopodobnej zaplacie w przedziale czasowym od 61 do 90 dni
po terminie zaptaty nalezy obja¢ odpisem aktualizacyjnym do 40%,

b) naleznosci o prawdopodobnej zaptacie w przedziale od 91 do 180 dni po terminie
zaplaty nalezy odpisaé¢ do wysokosci 60%,

c) naleznosci o prawdopodobnej zaptacie w przedziale powyzej 180 dni po terminie
zaptaty do 100%,

d) naleznosci nieprzeterminowane od kontrahentéw w stosunku, do ktérych wczesniej
dokonano 100% odpisu aktualizacyjnego.

3. Ostateczna wycena i aktualizacja naleznosci dokonywana jest przez dysponentow
srodkow publicznych na dzien 31 grudnia kazdego roku i przekazywana stuzbom finansowo-
ksiggowym w terminie do 20 lutego roku nastgpnego, celem ujgcia w ksiegach rachunkowych
1 sprawozdaniu finansowym z wylgczeniem funduszy tworzonych na podstawie ustaw,
ktorych wartos¢ aktualizuje si¢ w terminach sprawozdawczosci budzetowe;j.

§ 49. Szczegétowe zasady postgpowania Wydziatu Prawnego w Departamencie
Prezydenta UML, Wydzialu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML,
Biura ds. Egzekucji Administracyjnej i Windykacji w Departamencie Finanséw Publicznych
UML oraz Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML, Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML, Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML w przypadkach nieterminowego regulowania naleznosci
cywilnoprawnych Skarbu Panstwa i Miasta, reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta.
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DZIAL V1
EWIDENCJA MIENIA MIASTA PRZEZNACZONEGO DO DALSZEGO
ZAGOSPODAROWANIA (ZA WYJATKIEM MIENIA ZNAJDUJACEGO SIE
W EWIDENCJI MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH)

Rozdzial 1
Ewidencja aktywow trwalych

§ 50.1. Ewidencji bilansowej mienia Miasta podlegaja aktywa trwale stanowiace
wlasno$¢ gminy, w szczegolnosci:

1) uzyskane w drodze zakupu (np. na cele inwestycyjne), zamiany, darowizny, spadku,
pierwokupu, zasiedzenia, zniesienia wspotwlasnosci oraz komunalizacji,

2) przejete przez Miasto na podstawie zarzadzenia Prezydenta np.: po likwidacji miejskich
jednostek organizacyjnych;

3) wuzyskane na mocy przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Miasta
w zamian za zaleglosci podatkowe stanowigce dochod budzetu Miasta (art. 66 ustawy
Ordynacja podatkowa) lub umdéw cywilno-prawnych;

4) powstale w wyniku inwestycji finansowych przez Miasto i nie podlegajgce przekazaniu
do innych miejskich jednostek organizacyjnych oraz nie przeznaczone na potrzeby
wlasne Urzgdu Miasta Fodzi;

5) ujawnione w wyniku inwentaryzacji;

6) zwrocone z tytutu rozwigzania uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, uzytkowania;

7) stanowiace wilasno$¢ Miasta, ale oddane do korzystania obcym podmiotom w ramach
umoéw cywilno-prawnych np. dzierzawy, najmu, uzyczenia itp.

2. Mienie Miasta oddane w uzytkowanie (w formie aktu notarialnego) innym
miejskim jednostkom organizacyjnym podlega ewidencji pozabilansowej w Urzedzie
i ewidencji bilansowej w tych jednostkach.

3. Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML w zakresie
aktywoéw trwalych stanowigcych mienie Miasta, prowadzi elektronicznie ewidencje ksiggowa
w ksiedze inwentarzowej wedlug grup klasyfikacji srodkow trwalych, szczegdétowe karty
aktywow trwalych oraz tabele amortyzacyjno — umorzeniowe (stanowigce plan amortyzacji,
okreslajgce stawke i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych).

4. Numer zapisu w ksigdze inwentarzowe;j staje si¢ zarazem numerem inwentarzowym
obiektu, pod ktérym figuruje on w ewidencji do czasu rozchodu.

5. W przypadku potaczenia srodkow trwalych w nowy obiekt, nalezy nada¢ mu nowy
numer inwentarzowy.

6. Z wzgledu na diugi okres uzytkowania niektorych obiektow, ksigga inwentarzowa
jest traktowana, jako urzadzenie ewidencyjne, nie podlegajace likwidacji.

§ 51. Szczegotowe karty aktywow trwatlych prowadzone dla kazdego obiektu zawieraja:
1) numer inwentarzowy,
2) symbol klasyfikacji rodzajowej;
3) informacje o przyjetej metodzie umorzenia, procentowej stawce umorzenia, kwocie
odpiséw umorzeniowych i ewentualne ich zmiany w danym okresie czasu;
4) date 1 podstawg przyjecia obiektu do eksploatacji oraz jego wartos¢ poczatkowa;
5) date zmian wartosci poczatkowej oraz ich podstawe;
6) datg¢ zakonczenia eksploatacji oraz jej przyczyne i podstawe;
7) miejsce uzytkowania obiektu oraz zmiany miejsca uzytkowania i daty.
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Szczegdtowe karty aktywow trwatych prowadzi si¢ od momentu przyjecia sktadnika aktywéow
trwatych do chwili wyksiggowania z ewidencji.

§ 52. 1. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML, na
wniosek i na podstawie dokumentdéw przestanych z wlasciwej komorki organizacyjnej Miasta
wystawia dowody zwigzane z ruchem mienia Miasta przeznaczonego do dalszego
zagospodarowania:

1) OT - dla przyjg¢cia mienia Miasta;

2) LT -dla likwidacji (sprzedazy) mienia Miasta;

3) PT - dla przekazania mienia Miasta;

4) MT - dla zmiany miejsca uzytkowania mienia Miasta;
5) MT (wyodrebnione) — dla scalania srodkéw trwatych;
6) PK —dla korygowania warto$ci mienia Miasta.

2. Ze wzgledu na potrzebe prowadzenia ewidencji sktadnikow mienia Miasta w podziale
na kilka rejestréw, zgodnie z zasadami rachunkowosci okreslonymi w odrgbnych przepisach
w przypadku srodkéw trwatych, srodkow trwalych pozostatych (o charakterze wyposazenia)
oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla wystawianych dowodéw OT, OT/ZN, LT, LN,
MT, MN, PT i PK stosuje si¢ rozne numeracje.

3. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy podpisywaé¢ w miejscach przeznaczonych
do skfadania podpisow w sposdb czytelny. Dopuszcza si¢ podpis nieczytelny w przypadku
umieszczenia odcisku imiennej pieczeci.

4. W naglowkach wystawionych dowodéw, o ktéorych mowa w ust. 1, Wydzial
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML  przystawia pieczatke
wydzialowg oraz potwierdza dokonanie stosownych zmian w ewidencji mienia Miasta
sktadajac podpisy w rubrykach o nastepujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Ksiegowano”;
2) dladowodu PT ,,Ksiggowano”;
3) dladowodu LT ,,Ksiegowano”;
4) dla dowodu PK , Ksiggowano™;
Natomiast w przypadku dowodu MT (MN) w rubryce bez nazwy.

5. Wtlasciwa komorka organizacyjna przejmujaca mienie na rzecz Miasta lub
otrzymujgca mienie Miasta we wladanie sktada podpisy na dowodach, o ktérych mowa w ust.
1 w rubrykach o nast¢pujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis zespotu przyjmujacego”;
2) dla dowodu PT ,,Przyjmujacy”;
3) dladowodu MT ,.Przyjat”.

6. Wlasciwa komoérka organizacyjna nadzorujaca mienie Miasta (otrzymujaca je we
wladanie) na dowodach, o ktéorych mowa w ust. 1 sklada podpisy w rubrykach
o0 nastepujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem
trwatym”;

2) dla dowodu PT ,,Przekazujacy”;

3) dladowodu MT ,,Przekazal”;

4) dladowodu LT ,,.Decyzje Komisji zatwierdzam”.

7. Miejska jednostka organizacyjna, ktorej przekazano we wladanie mienie Miasta ujgte
dotychczas w ewidencji mienia Miasta prowadzonej przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML, potwierdza jego przyjecie na dowodzie PT
w rubryce o nazwie: ,,Przyjmujacy”.

8. Podmiot obcy w zaleznosci od formy otrzymania do korzystania mienia Miasta,
potwierdza jego przyje¢cia na dowodach, o ktorych mowa w ust. 1 sktada podpisy w rubrykach
o0 nastepujgcych nazwach:
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1) dla dowodu OT ,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem
trwatym”;
2) dladowodu PT ,,Przyjmujacy”.

§ 53. 1. Komorki organizacyjne prowadza analityczng ksigge inwentarzowg majatku
Miasta zawierajacg aktywa trwale oddane im we wladanie (administrowanie, zarzadzanie)
przeznaczone do dalszego zagospodarowania i nieujgte w ewidencji ksiggowej miejskich
jednostek organizacyjnych. Ksiega inwentarzowa moze by¢ takze prowadzona elektronicznie
w formie rejestrow.

2. Analityczna ksigga inwentarzowa aktywow trwatych stanowi wykaz aktywow
trwalych powadzony w porzadku chronologicznym, tj. wg daty przyjecia do uzytkowania.

3. Analityczna ksigga inwentarzowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) numer inwentarzowy obiektu;

2) nazwe obiektu i charakterystyke (lokalizacja);

3) wartos$¢ poczatkowa obiektu;

4) date i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktorego wprowadzono obiekt
do ewidencji;

5) datg i rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktérego nastapito wyksiggowanie
obiektu z ewidenc;ji;

6) uwagi.

4. Analityczna ksigga inwentarzowa jest prowadzona tacznie dla wszystkich aktywow
trwatych pozostajacych we wiladaniu danej komorki organizacyjnej, moze ona dodatkowo
posiada¢ odrebne ksiegi pomocnicze.

5. W przypadku analitycznej ksigzki inwentarzowej prowadzonej w Wydziale
Gospodarki Komunalnej w Departamencie Spraw Spotecznych UML ich integralng czgsé
stanowig fragmenty planu Miasta, na ktérych zaznaczana jest lokalizacja poszczegodlnych
srodkéw trwatych stanowigcych mienie Miasta, pozostajacych pod nadzorem ww. Wydziatu.

§ 54. 1. Zmiany w stanie aktywow trwalych wystepuja w postaci:
1) przychodu, ktory moze wynika¢ w szczegolnosci z:

a) zakupu (w tym zamiany, pierwokupu, zniesienia wspdtwlasnosci),

b) przejecia po zlikwidowanych miejskich jednostkach organizacyjnych,

¢) przejecia z miejskich jednostek organizacyjnych,

d) przejecia z zakonczonej inwestycji (nowy obiekt badZ modernizacja istniejacego) lub
z rozliczenia jej etapu, ktore nie podlegaja przekazaniu do miejskich jednostek
organizacyjnych,

e) uzyskania na mocy przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
Miasta w zamian za zaleglosci podatkowe, stanowigce dochod budzetu Miasta (art. 66
ustawy Ordynacja podatkowa) lub umoéw cywilno-prawnych,

f) stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej,

g) darowizny,

h) w drodze decyzji Wojewody (komunalizacja),

1) spadku,

j) zasiedzenia,

k) rozwigzania uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu lub uzytkowania,

1) przejecia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez miasto tytutu prawnego.

2) rozchodu, ktéry moze wynika¢ w szczegolnosci z:

a) likwidacji czgsciowej lub calkowitej wywolanej zuzyciem, zniszczeniem albo
nieprzydatnoscia obiektu,

b) sprzedazy,
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c) darowizny,

d) przekazania aportem,

e) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego,

f) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepisow,

g) przekazania miejskim jednostkom organizacyjnym,

h) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru,

1) zamiany,

j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez miasto tytulu prawnego.

2. O fakcie nabycia nieruchomosci, komorka organizacyjna dokonujagca jej przejgcia
na rzecz Miasta Lodzi musi poinformowaé¢ Lodzki Osrodek Geodezji zgodnie z zapisami
§ S5 zarzadzenia Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przyjetych na rzecz Miasta L.odzi z pézn. zm.

§ 55.1. Stan mienia Miasta podlega okresowej inwentaryzacji w drodze spisu z natury
lub weryfikacji, ktorej zasady przeprowadzania okresla polecenie Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej. W przypadku stwierdzenia réznic w postaci niedoboréw sg one
uwzgledniane w ewidencji na podstawie dowodu LT (LN), natomiast réznice w postaci
nadwyzek sg uwzgledniane w ewidencji na podstawie dowodow OT (OT/ZN), wystawionych
w oparciu o Protokét koncowy zawierajacy wnioski i propozycje Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej niedoboréw i nadwyzek.

2. Wydzial Ksigegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML i komoérka
organizacyjna prowadzaca analityczng ksigzke inwentarzowa uzgadniajg stany majatku
ujetego w swoich ewidencjach wg stanu na dzien 31 grudnia danego roku obowigzkowo
do dnia 31 marca roku nast¢pnego oraz przed kazda inwentaryzacjg. Na dowdd uzgodnienia
strony skltadajg podpisy w analitycznej ksigzce inwentarzowej prowadzonej przez komoérke
organizacyjna.

Rozdzial 2
Przyjecie rzeczowych aktywow trwalych po zlikwidowanych miejskich jednostkach
organizacyjnych, dla ktorvch funkcje organu zalozycielskiego pelni Prezvdent

§ 56.1. Podstawa do przejecia przez miasto mienia po zlikwidowane] miejskie]
jednostce organizacyjnej, zwanym dalej mieniem polikwidacyjnym jest zarzadzenie
Prezydenta. W tresci zarzadzenia nalezy wskaza¢ komorke organizacyjng lub miejska
jednostke organizacyjna, ktora bedzie zobowigzana do wziecia we wladanie przedmiotowego
mienia zgodnie z zasadami wskazanymi w zarzadzeniu Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta
Yodzi z dnia 28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz
ewidencjonowania nieruchomosci przyjetych na rzecz Miasta Lodzi z pézn. zm.

2. Do dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, zalaczane jest sprawozdanie finansowe
sporzadzone przez likwidowang miejska jednostk¢ organizacyjnag na dzien zakonczenia
likwidacji zawierajace:

1) arkusze inwentaryzacyjne spisu z natury sktadnikéw aktywow trwatych;

2) bilans zlikwidowanej jednostki sporzadzony na dzien likwidacji;

3) protokdt przekazania-przejecia (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji)
podpisany przez przedstawiciela zlikwidowanej miejskiej jednostki organizacyjnej
i przedstawiciela komorki organizacyjnej sprawujacej dotychczas nadzér nad zlikwidowana
miejska jednostka organizacyjna;

4) inne dokumenty np.: indywidualne karty aktywéw trwalych, zawierajace dane dot. ich
wartosci poczatkowej, dotychczasowego umorzenia i stawek amortyzacji.
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3. Mienie polikwidacyjne przeznaczone na potrzeby miejskich jednostek
organizacyjnych jest wprowadzane do ewidencji ksiggowej na podstawie dowodéw OT
wystawianych przez miejskie jednostki organizacyjne.

4. Mienie polikwidacyjne przeznaczone na potrzeby wilasne komorek organizacyjnych
przyjmuje do ewidencji Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
na podstawie dowodoéw OT, wystawianych przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

5. Mienia polikwidacyjne przeznaczone do dalszego zagospodarowania przejmowane
we wladanie przez komérke organizacyjng wskazang w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1,
przejmuje do ewidencji mienia Miasta Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML. Na podstawie protokotu przekazania-przejecia (wzér dokumentu stanowi
zatacznik Nr 13 do Instrukcji) sporzadzonego przez komoérke organizacyjna sprawujaca
dotychczas nadzor nad zlikwidowang miejska jednostka organizacyjna, a otrzymanego
z komorki organizacyjnej przejmujacej we wladanie mienie polikwidacyjne oraz zalgczonych
dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML wystawia dowod OT. Komorka organizacyjna przejmujaca we wihadanie
mienie polikwidacyjne przesyla 1 egzemplarz ww. protokotu przekazania-przejgcia do
Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML..

6. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 5, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla whasciwej komorki organizacyjne;.

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w prowadzonym zasobie mienia Miasta.

7. Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML przekazuje
do komoérki organizacyjnej sprawujacej dotychczas nadzér nad zlikwidowang miejska
jednostka organizacyjna, wystawiony dowod OT w celu jego potwierdzenia w rubryce pn.
,,Podpisy zespolu przyjmujacego”, ktoéry po podpisaniu jest nastepnie przesylany do komorki
organizacyjnej przejmujgcej mienie polikwidacyjne we wladanie w celu jego potwierdzenia
w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze¢ nad przyjetym srodkiem trwatym”.
Po podpisaniu dowodu OT wlasciwa komdrka organizacyjna odsyla 1 egzemplarz
do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpézniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.

8. W przypadku gdy przejeciu podlega nieruchomosé, dla ktorej nie wskazano komorki
organizacyjnej majacej otrzyma¢ ja we wiladanie, zostanie ona ujgta w ewidencji mienia
Miasta na stanie komorki organizacyjnej sprawujacej dotychczas nadzér nad zlikwidowana
miejska jednostka organizacyjna.

Rozdzial 3
Przyjecie do ewidencji ujawnionych aktywow trwalych nie bedacych w ewidencji
miejskich jednostek organizacyjnych

§ 57. 1. Aktywa trwale stanowigce wlasnos¢ Miasta, oddane do uzywania podmiotom
obcym na podstawie uméw cywilnoprawnych i nie znajdujace si¢ w ewidencji miejskich
jednostek organizacyjnych, podlegaja ujeciu w ewidencji majatku Miasta.

2. Przyjecie mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie protokotu
przekazania-przejecia (wzor dokumentu stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji), do ktérego
nalezy zalagczy¢ dokumenty stanowigce podstawg przekazania aktywow trwalych
do korzystania podmiotom obcym (zarzadzenie Prezydenta, umowa itp.).
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3. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2, zawierajacy wykaz aktywdéw trwatych z wartoscia
poczatkowa, wartoscig umorzenia i wysokoscig stawek amortyzacyjnych, sporzadza wlasciwa
komorka organizacyjna (tj. komorka organizacyjna sprawujaca nadzér nad ujawnionym
mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) we wspolpracy z ewentualnym bezposrednim jego
uzytkownikiem. W przypadku nie znajomosci wartosci poszczegélnych aktywow trwatych
wlasciwa komérka organizacyjna zleca wykonanie wyceny, w ktorej kazdy obiekt musi miec
indywidualnie okreslong warto$¢ oraz grupg rodzajowa GUS i stawke amortyzacji.

4. Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML po otrzymaniu
z wlasciwej komorki organizacyjnej kompletu dokumentéow, o ktérych mowa w ust. 2
wystawia dowod OT. Przepis § 56 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przekazuje
do wihasciwej komoérki organizacyjnej wystawiony dowod OT w celu uzyskania potwierdzenia
w rubryce pn. ,Podpisy zespolu przyjmujacego”. Wlasciwa komoérka organizacyjna
po potwierdzeniu dowodu OT przesyla go do podmiotu obcego (bedacego uzytkownikiem)
w celu uzyskania potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwalym”. Nastepnie podmiot obcy odsyta po 1 egzemplarz dowodu OT
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML 1 wlasciwej
komorki organizacyjnej. Dokument zwrotny winien byé przekazany do Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpézniej w ciagu tygodnia od
daty jego otrzymania.

§ 58. 1. W przypadku ujawnienia aktywow trwalych w toku inwentaryzacji wnioski
zawarte w Protokole koncowym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (powotanej odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta) zaakceptowane przez Prezydenta lub upowazniong przez niego
osobg stanowig podstawe do ujecia ujawnionego mienia w ewidencji ksiegowe] majgtku
Miasta na stanie wskazane] komorki organizacyjnej (zgodnie z zasadami wskazanymi
w zarzadzeniu Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta bLodzi z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przyjetych na rzecz Miasta Lodzi z p6zn. zm) lub w ewidenc)i ksiggowej miejskiej jednostki
organizacyjne;j.

2. W przypadku braku dokumentéw zrdédlowych podajacych wartos¢ ujawnionych
aktywow trwatych, wlasciwa komorka organizacyjna (tj. komorka organizacyjna sprawujaca
nadzor nad ujawnionym mieniem lub przy jej braku Dysponowania Mieniem Departamencie
Gospodarowania Majatkiem w UML) zleca wykonanie wyceny, w ktérej kazdy obiekt musi
mie¢ indywidualnie okreslong warto$¢ oraz grupe rodzajowg GUS i stawke amortyzacyjna.
Ponadto nalezy wskaza¢ (podac) lokalizacje poszczegolnych aktywow.

3. W przypadku przyjecia ujawnionych aktywow trwatych do ewidencji majgtku Miasta
prowadzonej przez Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML,
wlasciwa komorka organizacyjna przesyla kserokopie¢ wyceny, o ktorej mowa w ust. 2
do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia
dowodu OT. Przepis § 56 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W przypadku, gdy ujawniony majatek ma by¢ objety ewidencjg przez miejska
jednostke organizacyjng wilasciwa komdrka organizacyjna kieruje pisemny wniosek
(zalaczajac kserokopig protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 i wyceng, o ktérej mowa w ust. 2)
do wskazanej miejskiej jednostki organizacyjnej o ujgcie majatku w jej ewidencji ksiegowej.

5, W przypadku ujawnienia w toku inwentaryzacji Srodkow trwatych bez
udokumentowanego prawa wlasnosci Miasta, a bgdacych w jego wladaniu procedury zawarte
w ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio. Miejska jednostka organizacyjna lub Wydzial
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML wprowadzajac taki majatek
do prowadzonej ewidencji ksieguje go na odpowiednich kontach pozabilansowych.
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§ 59.1. Aktywa trwale co, do ktérych stwierdzono, ze stanowig wlasno$¢ Miasta,
ujawnione w inny sposob, podlegaja ujeciu w ewidencji majatku Miasta zgodnie z zasadami
wskazanymi w zarzadzeniu Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomosci przejetych na rzecz Miasta Lodzi z pézn. zm.

2. Przyjgcie aktywow trwalych, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie
protokotu sporzadzonego przez wiasciwg komdrke organizacyjng (tj. komorka organizacyjna
sprawujaca nadzoér nad ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML) lub miejska jednostke
organizacyjng. W tresci protokotu nalezy opisa¢ stan faktyczny i wynikajace z niego wnioski
oraz wskaza¢ wiasciwg komorke organizacyjng lub miejska jednostke organizacyjna, ktéra
begdzie zobowigzana do podpisania niniejszego protokotu, jako strona przejmujgca.

3. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawiera¢ wykaz ujawnionych aktywow
trwalych wraz z ich wartosciami 1 wysokoscig stawek amortyzacji (wzér dokumentu stanowi
zalacznik Nr 13 do Instrukcji). W celu ustalenia wartosci poszczegolnych aktywow trwatych
wlasciwa komorka organizacyjna zleca wykonanie wyceny, w ktorej kazdy obiekt musi mieé
indywidualnie okreslong warto$¢ oraz grupe rodzajowa GUS i stawke amortyzacji.

4. Wnioski zawarte w protokole, o ktérym mowa w ust. 2, musza uzyskac¢ akceptacje
Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby.

5. W przypadku przyjecia ujawnionych aktywdw trwatych na potrzeby miejskich
jednostek organizacyjnych wskazana miejska jednostka organizacyjna na podstawie
protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 i wyceny, o ktorej mowa w ust. 3, wystawia dowod OT
1 wprowadza przedmiotowy majatek do swojej ewidencji.

6. W przypadku braku jednoznacznego wskazania komoérki organizacyjnej lub
miejskiej jednostki organizacyjnej, ktéra ma przyjaé ujawnione aktywa trwate, przedmiotowy
majatek zostaje przejety przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML..

7. Wlasciwa komdrka organizacyjna na podstawie protokohu, o ktérym mowa w ust. 2
1 wyceny, o ktorej mowa w ust. 3, wystepuje z pisemnym wnioskiem (zataczajac powyzsze
dokumenty) do Wydzialu Ksigegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
o wystawienie dowodu OT. Przepis § 56 ust. 6 Instrukc;ji stosuje si¢ odpowiednio.

8. W przypadku ujawnienia Srodkéw trwatych bez udokumentowanego prawa
wlasnosci Miasta procedury zawarte w ust. 1-7 stosuje si¢ odpowiednio. Miegjska jednostka
organizacyjna lub Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wprowadzajac taki majatek do prowadzonej ewidencji mienia Miasta ksigguje go na
odpowiednich kontach pozabilansowych.

9. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwatego wczes$niej
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) i wyksiegowanego z ewidencji dowodem
LT, ponowne jego wprowadzenie na stan miejskiej jednostki organizacyjnej lub komorki
organizacyjnej pod nowym numerem inwentarzowym nastepuje na podstawie wniosku
zawierajacego wyjasnienia co do okolicznosci odnalezienia srodka trwalego.

Rozdzial 4
Przyjecie do ewidencji aktywéw trwalych w zamian za zaleglo$ci z tytulu podatkow
i zobowiazan cywilnoprawnych stanowiacych dochéd budzetu Miasta.

§ 60.1. Przyjecie aktywdw trwalych w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu
podatkéw stanowigcych dochody Miasta lub w przypadku zobowigzan cywilnoprawnych
nastgpuje na wniosek podatnika ztozony do Prezydenta.
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2. Wydzial Finansowy w Departamencie Finansow Publicznych UML wraz
z Wydzialem Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
podejmujg czynnosci zwigzane z przejeciem majatku.

3. Do przyjecia aktywow trwalych, o ktorych mowa w ust. 1, wymagane sa nastgpujace
dokumenty:

1) umowa w formie przewidzianej przez przepisy dla danej czynnosci prawne;j;

2) protokot przekazania — przejecia (wzoér dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji)
sporzadzony przez dotychczasowego wlasciciela.

Wskazanie miejsca wprowadzenia do ewidencji ksiegowej przedmiotowych aktywow

trwatych nastepuje na podstawie odrgbnego zarzadzenia Prezydenta.

4. Jesli w tresci stosownego protokotu nie podano wartosci poszczegdlnych naniesien
oraz gruntu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML w porozumieniu z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektow
i gruntu lub zleca sporzadzenie wyceny.

5. W przypadku przeznaczenia aktywow trwatych do dalszego zagospodarowania
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przesyla do Wydzialu Ksigegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3. Jednoczesnie Wydzial Dysponowania Mieniem
w  Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje dziatania zgodnie
z procedurami zapisanymi w § 2 zarzadzenia Nr 4267/V1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomosci przej¢tych na rzecz Miasta Lodzi z p6zn. zm.

6. Wiasciwa komorka organizacyjna (tj. komérka organizacyjna sprawujaca nadzoér nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majgtkiem w UML) wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalaczajac protokot
wynikajagcy z zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 5) do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML o wystawienie dowodu OT. Przepis § 56 ust. 6
stosuje si¢ odpowiednio.

7. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML przekazuje do Wydzialu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML
odpis umowy oraz kopi¢ protokotu przekazania — przejgcia, o ktérych mowa w ust. 3 w celu
dokonania wpisu w ewidencji podatkowe;.

8. W przypadku przekazania skladnikow aktywow trwalych miejskiej jednostce
organizacyjnej, Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wystawi stosowny dowdd PT w oparciu o ktory miejska jednostka organizacyjna wystawi
dowod OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji.

Rozdzial 5
Przyjecie do ewidencji aktywow trwalyvch nabytych
lub powstalvych w wyniku realizacji zadan inwestycyijnych

§ 61.1. Podstawg przyjecia do ewidencji aktywéw trwalych powstatych
(wytworzonych) w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego jest jeden z nizej wymienionych
protokolow:

1) przyjecia aktywow trwalych do eksploatacji, podpisany przez wykonawce i inspektora
nadzoru, jako stron¢ przekazujaca oraz komisje zlozong z pracownikéw komorki
organizacyjnej realizujacej zadanie, jako stron¢ przejmujgca po dokonaniu odbioru
technicznego obiektu (wzdor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 19 do Instrukgji),

2) przekazania aktywow trwalych, podpisany przez komoérkg organizacyjna realizujacg
zadanie, jako stron¢ dokonujacg odbioru technicznego i komorke organizacyjng majaca
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petni¢ nadzor nad powstaltymi aktywami trwatymi lub miejska jednostke organizacyijna,
ktora bedzie zobowigzana do wprowadzenia przedmiotowych aktywow trwatych
w swojej ewidencji ksiggowej (wzor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 16 do Instrukcji).

2. Protokét, z zastrzezeniem ust. 3, sporzadza komorka organizacyjna realizujaca
zadanie inwestycyjne, w ktorym uwzglednia poniesione naklady inwestycyjne na
poszczegoine aktywa oraz ustala dla nich wysoko$¢ stawki amortyzacyjnej.

3. W przypadku zawarcia stosownej umowy mig¢dzy Miastem (jako inwestorem
gldéwnym), a inwestorem zast¢pczym protokot przyjecia aktywow trwatych do eksploatacji
moze sporzadzi¢ inwestor zastgpczy.

4. Komorka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne po uzyskaniu na protokole
podpiséw zainteresowanych stron przekazuje go z pisemnym wnioskiem do miejsca,
w ktérym przedmiotowe aktywa trwale maja by¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowej
w celu wystawienia dowodu OT (z zastrzezeniem ust. 5).

5. W przypadku zawarcia stosownej umowy mi¢dzy Miastem (jako inwestorem
gtéwnym), a inwestorem zastgpczym dowdd OT sporzadza strona wskazana w tresci umowy
i nastepnie przekazuje go do komorki organizacyjnej reprezentujacej Miasto.

6. Dla aktywow trwatych nie przekazywanych do miejskiej jednostki organizacyjnej
Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawia dowod OT
w 3 lub 4 egzemplarzach (z zastrzezeniem ust. 7):

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne;

3) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML (ewentualnie dla potrzeb prowadzonego zasobu).

7. W przypadku zawarcia stosownej umowy mi¢dzy Miastem (jako inwestorem
gldéwnym), a inwestorem zastepczym ilo$¢ potrzebnych dowodow OT, ktére muszg by¢
wystawione dla wszystkich zainteresowanych regulujg szczegoétowe zapisy przedmiotowej
umowy.

8. Dowody OT wystawione przez Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej realizujgcej zadanie
inwestycyjne w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Podpisy zespotu przyjmujacego”).
W przypadku, gdy znany jest podmiot, ktéry z chwilg zakonczenia zadania inwestycyjnego
ma otrzymac dany $rodek trwaly do uzywania, komdrka organizacyjna realizujgca zadanie
inwestycyjne przesyta do niego dowody OT otrzymane z Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn.
,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ pieczg¢ nad przyjetym srodkiem trwalym”). Korzystajacy
moze zatrzymaé 1 egzemplarz potwierdzonego dowodu OT, za$ pozostale ma obowiazek
odesta¢ do komorki organizacyjnej realizujacej zadanie inwestycyjne.

9. Potwierdzone dowody OT komorka organizacyjna realizujgca zadanie inwestycyjne
przekazuje wszystkim zainteresowanym, w tym po 1 egzemplarzu do Wydzialu
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML i Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML. Dokument zwrotny winien by¢
przekazany do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
najpozniej w ciagu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 62.1. Podstawag przyjecia do ewidencji gotowych srodkow trwatych z tytulu ich
zakupu przez komodrke organizacyjng jest:
1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci netto powyzej
1.000.000,00 zt. uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;
2) protokot odbioru, ktory winien zawiera¢ w szczegdlnosci:
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a) sklad komisji dokonujacej odbioru,
b) nazwe srodka trwatego,
c) charakterystyke techniczng obiektu,
d) numer fabryczny srodka trwatego,
e) wartos¢ srodka trwalego obejmujaca cen¢ zakupu zawartg na fakturze powiekszong
o0 koszty transportu, zaladunku, wytadunku, montazu, opakowania, optaty notarialne,
itp. (za wyjatkiem kosztow poniesionych na przeszkolenie pracownikéw) lub ustalong
na podstawie porozumienia albo okreslong metoda ,,rozliczenia proporcja”,
f) lokalizacj¢ obiektu;
3) faktura, (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek;
4) akt notarialny (w przypadku nieruchomosci, na ktérych znajduja si¢ naniesienia, kazdy
obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslong wartos¢).

2. Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4,
nie podano wartosci poszczegdlnych naniesien oraz gruntu, komoérka organizacyjna
dokonujaca zakupu w porozumieniu z podmiotem zbywajgcym ustala wartosci pojedynczych
obiektow i gruntow lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajace z wyceny
odbiegajg od rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjng
warto$¢ poszczegolnych naniesien oraz gruntu ustala si¢ metods ,rozliczenia proporcja”.
Przy okreslaniu wartosci nalezy takze pamigtaé o uwzglednieniu dodatkowych kosztow np.
oplat notarialnych, ktére powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

3. W przypadku, gdy zakupiony srodek trwaly ma byé przyjety do ewidencji mienia
Miasta prowadzonej przez Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML, komorka organizacyjna dokonujgca zakupu sporzgdza protokot (wzoér dokumentu
stanowi zalgcznik Nr 14 do Instrukcji) oraz nadzoruje wykonanie innych czynnosci
wynikajacych z zarzadzenia Nr 4267/V1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta Lodzi z pézn. zm.) i przesyla do Wydzialu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Komorka organizacyjna biorgca we wiadanie Srodek trwaly przesyta do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML potwierdzony protokot
otrzymany z komorki organizacyjnej dokonujacej zakupu (wzér dokumentu stanowi zatagcznik
Nr 13 do Instrukcji) w celu wystawienia dowodu OT. Przepis § 61 ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio.

5. W przypadku, gdy zakupione mienie ma by¢ obj¢te ewidencja przez miejska
jednostke organizacyjna, Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML wystawia stosowny dowod PT w oparciu o ktory miejska jednostka organizacyjna
wystawi dowdd OT i wprowadzi majatek do swojej ewidencji.

Rozdzial 6
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych przekazanych miastu w drodze darowizny

§ 63.1. Podstawa przyjecia aktywow trwalych przekazanych miastu w formie

darowizny jest:
1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/ zarzadzenie Prezydenta;
2) umowa darowizny;
3) protokot przekazania — przejecia (wzoér dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do

Instrukcji).
W tresci zarzadzenia nalezy wskaza¢ miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwate maja
zosta¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowej.
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2. W przypadku braku dokumentéw zrodtowych okreslajacych wartos¢ aktywow
trwalych przekazywanych Miastu w formie darowizny, wiasciwa komorka organizacyjna
(tj. komérka organizacyjna sprawujgca nadzor nad ujawnionym mieniem lub przy jej braku
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML)
podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi
okresla¢ warto$ci indywidualnie dla kazdego obiektu.

3. Wlasciwa komorka organizacyjna dokonujgca przejecia aktywow trwalych na rzecz
Miasta zgodnie z zarzgdzeniem Nr 4267/V1/13 z pézn. zm. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomosci przejetych na rzecz Miasta Lodzi przygotowuje stosowny protokét (wzor
stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukc;ji).

4, Wtasciwa komorka organizacyjna przejmujaca nieruchomos$¢ przesyla protokol,
o ktorym mowa w ust. 3 do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML w celu wystawienia dowodu OT. Przepis § 61 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywdéw trwatlych,
Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny
dowod PT w oparciu o ktdry miejska jednostka organizacyjna wystawi dowdd OT
i wprowadzi majatek do swojej ewidencji.

6. W przypadku przejmowanych srodkow trwatych stanowigcych mienie ruchome
procedury ich przyjecia na stan i formy dalszego zagospodarowania reguluje odrgbne
zarzadzenie Prezydenta Miasta L.odzi regulujgce postepowanie dotyczace sposobu i trybu
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego, ktére Miasto L6dZ nabylo w drodze
dziedziczenia lub darowizny”.

Rozdzial 7
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalvch przekazanych miastu w formie spadku

§ 64.1. Podstawg przyjecia srodkow trwalych przekazanych miastu w drodze

dziedziczenia ustawowego jest:

1) postanowienie Sadu o stwierdzeniu nabycia spadku;

2) spis inwentarza sporzadzony przez wlasciwy organ obejmujacy wykaz przejmowanych
srodkéw trwatych i zawierajacy ich wartosc.

2. W przypadku braku dokumentéw zrédlowych okreslajagcych wartos¢ srodkow
trwatych przekazywanych miastu w formie spadku w drodze dziedziczenia ustawowego,
Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi
okresla¢ wartosci indywidualnie dla kazdego obiektu.

3. W celu ujecia otrzymanych srodkéw trwatych do ewidencji mienia Miasta Wydzial
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML stosujac
procedury zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja
2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta Lodzi z pézn. zm., przygotowuje stosowny protokot (wzdr stanowi
zatagcznik Nr 13 do Instrukcji).

4. Wtasciwa komérka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna przejmujaca
nieruchomo$¢ przesyla (zgodnie z zarzadzeniem, o ktéorym mowa w ust. 3) do wszystkich
zainteresowanych stron podpisany protokol, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML na podstawie
postanowienia sadu i protokotu, o ktérym mowa w ust. 4 wystawi dowdd OT w celu
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wprowadzenia gruntu lub prawa wieczystego uzytkowania do ewidencji wartosciowej
majatku gminy. Przepis § 56 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywéw trwatych,
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML wystawi dowod PT
w oparciu o ktory miejska jednostka organizacyjna wystawi dowdd OT i wprowadzi majatek
do swojej ewidencji.

7. W przypadku przejmowanych srodkéw trwalych stanowigcych mienie ruchome
procedury ich przyjecia na stan ewidencyjny i formy dalszego zagospodarowania reguluje
zarzadzenie Nr 1312/V/07 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie
»Zasad postgpowania dotyczacych sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majatku
ruchomego, ktére Miasto 1.6dz nabylo w drodze dziedziczenia lub darowizny”.

Rozdzial 8
Przyjecie do ewidencji aktywow trwalych oddanych przez miejskie jednostki
organizacyjne jako zb¢dne

§ 65.1. Podstawa przyjecia aktywéw trwatych oddanych przez miejskie jednostki
organizacyjne dotychczas je uzywajace, jako zbedne jest:

1) zarzadzenie Prezydenta wskazujace miejsce, w ktérym przedmiotowe aktywa trwale maja
zosta¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowej;

2) protokol przekazania — przejecia sporzadzony przez komorke organizacyjng przejmujaca
aktywa trwale w imieniu Urzgdu (wzér dokumentu stanowi zalgcznik Nr 13 do
Instrukcji);

3) dokument ksiegowy PT wystawiony przez miejskg jednostke organizacyjna.

2. Wlasciwa komorka organizacyjna (tj. komoérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przejgcia na rzecz Miasta stosuje procedury
zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta Lodzi z pozn. zm., przygotowuje stosowny protokdt (wzor stanowi
zatacznik Nr 13 do Instrukciji).

3. Komorka organizacyjna przejmujaca aktywa trwate przesyta (zgodnie z zarzadzeniem
Nr 4267/VV/13 z pdézn. zm. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja 2013 r. w sprawie
przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci przejetych na rzecz
Miasta Lodzi) do wszystkich zainteresowanych stron podpisany protokét, o ktérym mowa
w ust.1.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML na podstawie
zarzadzenia i protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 wystawi dowdéd OT w celu wprowadzenia
aktywow trwalych do ewidencji mienia Miasta. Przepis § 56 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 9
Przyjecie do ewidencji sSrodkow trwalych przekazanych miastu w drodze komunalizacii

§ 66. 1. Podstawg przyjecia srodkow trwalych przekazanych miastu z tytutu decyzji
komunalizacyjnej jest:
1) decyzja Wojewody stwierdzajaca przejecie przez gming z mocy prawa majatku Skarbu
Panstwa na podstawie ustawy — Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych;
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2) protokdt przejecia zawierajacy wykaz przejmowanych srodkow trwatych zawierajacy ich
warto$¢, sporzadzony przez Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (wzor stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji);

3) zarzadzenie Prezydenta.

W tresci zarzadzenia nalezy wskazaé¢ miejsce, w ktorym przedmiotowe $rodki trwate maja

by¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowe;.

2. W przypadku braku dokumentéw zrodlowych okreslajacych wartos¢ s$rodkow
trwatych przekazywanych miastu, Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie ich wartosci
rynkowej (poczatkowej). Wycena mienia musi okresla¢ wartosci indywidualnie dla kazdego
obiektu.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna (tj. komorka organizacyjna sprawujaca nadzor nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przejgcia na rzecz Miasta stosuje procedury
zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 z pdzn. zm. Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja
2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejgtych na rzecz Miasta Lodzi, przygotowuje stosowny protokdt (wzor stanowi zatacznik
Nr 13 do Instrukcji).

4. Wiasciwa komorka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna przejmujgca
nieruchomos$¢ przesyla (zgodnie z zarzadzeniem Nr 4267/VI/13 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomosci przejetych na rzecz Miasta bLodzi z pdzn. zm.) do wszystkich
zainteresowanych stron protokol, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML na podstawie
decyzji komunalizacyjnej i protokotu, o ktorym mowa w ust. 4 wystawi dowdéd OT w celu
wprowadzenia $rodka trwalego do ewidencji mienia Miasta. Przepis § 61 ust. 6 Instrukcji
stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywow trwalych,
Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny
dowdd PT w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod OT
i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML. najpdzniej w ciggu
tygodnia od daty jego otrzymania.

Rozdzial 10
Przyjecie do ewidencji aktywéw trwalvch (od podmiotu obcego), w przypadku
pozyskania przez miasto tytulu prawnego

§ 67.1. Do przyjecia aktywow trwalych od podmiotu obcego na skutek pozyskania
przez miasto tytutu prawnego wymagane sg nast¢pujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci
kopia wniosku o ujawnienie Miasta w ksiedze wieczystej;

2) protokol przekazania — przejgcia (wzdér stanowi zalgcznik Nr 13 do Instrukcji)
sporzadzony przez komdrke organizacyjng dokonujacg przyjecia aktywow trwatych na
rzecz Miasta;

3) =zarzadzenie Prezydenta.

W tresci zarzadzenia nalezy wskaza¢ miejsce, w ktérym przedmiotowe aktywa trwate maja

by¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowe;.
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2. Wiasciwa komdrka organizacyjna (tj. komdrka organizacyjna sprawujgca nadzor nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przeje¢cia na rzecz Miasta stosuje procedury
zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta L.odzi przygotowuje stosowny protokdt z pézn. zm. (wzor stanowi
zatacznik Nr 13 do Instrukcji).

3. Wiasciwa komorka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna przejmujgca
nieruchomos¢ przesyla (zgodnie z zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomosci przejetych na rzecz Miasta Lodzi z pdzn. zm.) do wszystkich
zainteresowanych stron protokot, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML na podstawie
prawomocnego orzeczenia sadu i protokotu, o ktérym mowa w ust. 4 wystawi dowdd OT
w celu wprowadzenia aktywu trwalego do ewidencji mienia Miasta. Przepis § 56 ust. 6
Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

5. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywéw trwalych,
Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny
dowod PT w oparciu o ktéory miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod OT
i wprowadzi majgtek do swojej ewidencji. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML najpdzniej w ciggu
tygodnia od daty jego otrzymania.

Rozdzial 11
Przyjecie do ewidencji §rodkéw trwalych z tytulu rozwigzania uzytkowania wieczystego,
trwalego zarzadu lub uzytkowania

§ 68.1. Podstawg przyjecia aktywow trwalych zwrdconych przez podmioty
korzystajace z nich z tytutu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu lub uzytkowania jest:
1) zarzadzenie Prezydenta (wskazujace miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwale maja

zosta¢ wprowadzone do ewidencji ksiggowej);
2) protokot przekazania — przejgeia (wzér dokumentu stanowi zalacznik Nr 13 do Instrukcji);
3) dokument ksiggowy PT wystawiony przez podmiot korzystajacy dotychczas
z przedmiotowych aktywéw trwatych.

2. Przyjmowane aktywa trwale przez wlasciwe komorki organizacyjne lub do dalszego
zagospodarowania podlegaja ewidencji prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML..

3. Wiasciwa komorka organizacyjna (tj. komorka organizacyjna sprawujaca nadzor nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przejg¢cia na rzecz Miasta stosuje procedury
zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 z pézn. zm. Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 maja
2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta Lodzi przygotowuje stosowny protokét (wzor stanowi zalacznik
Nr 13 do Instrukcji).

4, Wlasciwa komorka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna przejmujaca
nieruchomo$¢ przesyla (zgodnie z zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
28 maja 2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania
nieruchomos$ci przejetych na rzecz Miasta todzi z pézn. zm.) do wszystkich
zainteresowanych stron protokot, o ktorym mowa ust. 1pkt 2.
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5. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML na podstawie
prawomocnego orzeczenia sadu i protokotu, o ktorym mowa w ust. 4 wystawi dowod OT
w celu wprowadzenia $rodka trwalego do ewidencji wartosciowej majgtku gminy. Przepis
§ 61 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywow trwatych,
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny
dowdéd PT w oparciu o ktéory miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod OT
i wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do
Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML najpézniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.

Rozdzial 12
Przyjecie do ewidencji srodkow trwalych z tytulu zasiedzenia

§ 69. 1. Podstawg przyjecia srodkow trwatych przekazanych Miastu z tytutu zasiedzenia

jest:

1) postanowienie Sadu o stwierdzeniu zasiedzenia;

2) wykaz przejmowanych srodkoéw trwatych, zawierajacy ich wartosé;

3) zarzadzenie Prezydenta.

W tresdci zarzadzenia nalezy wskazaé miejsce, w ktorym przedmiotowe aktywa trwale majg
by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowe;.

2. W przypadku braku dokumentéw zZréddlowych okreslajacych warto$¢ srodkow
trwalych Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia
musi okresla¢ wartosci indywidualnie dla kazdego obiektu.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna (tj. komérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad
ujawnionym mieniem lub przy jej braku Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML) dokonujaca przejecia na rzecz Miasta stosuje procedury
zawarte w zarzadzeniu Nr 4267/V1/13 z pézn. zm. Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 maja
2013 r. w sprawie przejmowania w administrowanie oraz ewidencjonowania nieruchomosci
przejetych na rzecz Miasta Lodzi przygotowuje stosowny protokoét (wzér stanowi zatacznik
Nr 13 do Instrukgji).

4. Wlasciwa komorka organizacyjna lub miejska jednostka organizacyjna przejmujaca
nieruchomos¢ przesyla (zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 3) do wszystkich
zainteresowanych stron protokol, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML na podstawie
postanowienia sadu i protokolu, o ktérym mowa w ust. 4 wystawi dowod OT w celu
wprowadzenia $rodkow trwalych do ewidencji mienia Miasta. Przepis § 61 ust. 6 Instrukcji
stosuje si¢ odpowiednio.

6. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych S$rodkéw trwatych,
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny
dowod PT w oparciu o ktéry miejska jednostka organizacyjna wystawi dowod OT
1 wprowadzi majatek do swojej ewidencji. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany
do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML najpbézniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.
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Rozdzial 13
Formy zagospodarowania mienia Miasta nie znajdujacego si¢ w ewidencji ksiegowej
miejskich jednostek organizacyjnych

§ 70. Zagospodarowanie mienia Miasta moze nastgpi¢ w szczegdlnosci w formie:
1) sprzedazy;
2) przekazania aportem (np. do spotki);
3) przyjecia na potrzeby wlasne komorek organizacyjnych Urzedu;
4) przekazania we wladanie komorek organizacyjnych Urzedu;
5) przekazania do uzytkowania miejskim jednostkom organizacyjnym;
6) nieodplatnego przekazania (darowizna) podmiotowi obcemu;
7) przekazania na podstawie uméw cywilnoprawnych np.: (dzierzawa, uzyczenie, itp.);
8) przekazania mienia, do ktoérego miasto utracilo tytul prawny na podstawie wyroku
sagdowego lub decyzji administracyjne;.

§ 71. 1. Do dokonania sprzedazy mienia Miasta (réwniez ruchomego) wymagane sa
nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci powyzej
1.000.000,00 zt uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;

2) umowa sprzedazy (akt notarialny — w przypadku nieruchomosci);

3) wycena rzeczoznawcy zawierajaca wartosci dla poszczegdlnych sktadnikéw mienia;

4) protokot przekazania — przejecia (wzdr dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji)
— w przypadku, gdy z tresci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia sa
przedmiotem sprzedazy, protokét przekazania — przejecia nie jest konieczny;

5) faktura wystawiana przez Wydziat Zbywania 1 Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML (oryginat faktury dla kupujacego,
kopia dla Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML), ktorg
Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML ewidencjonuje
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowiazujacym dla celow sporzadzenia deklaracji
VAT.

2. Po dokonaniu sprzedazy Wydziat Zbywania i Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML kieruje do Wydziatu Ksiegowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML pisemny wniosek (zataczajac dokumenty,
o ktérych mowa w ust.1) o wystawienie dowodu LT.

3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowato si¢ w ewidencji Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML dowdd LT, o ktorym mowa
w ust. 2, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majacej dotychczas we wladaniu przedmiotowe
mienie w celu dokonania zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku Miasta;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML w celu dokonania zmian w analitycznej ksiedze
inwentarzowe] majatku Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,,.Decyzje
komisji zatwierdzam”).

5. Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML odsyta do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML i do komérki organizacyjnej majacej dotychczas we wiladaniu przedmiotowe mienie
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1 egzemplarz potwierdzonego LT. Dokument zwrotny winien by¢é przekazany do Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finansoéw Publicznych UML najpozniej w ciagu tygodnia od
daty jego otrzymania.

§ 72.1. Do wniesienia mienia Miasta w formie aportu do spétki wymagane sg
nastepujgce dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;

2) uchwala zgromadzenia wspélnikdw/walnego zgromadzenia w sprawie podwyzszenia
kapitalu zaktadowego spoiki;

3) umowa przeniesienia wlasnos$ci (w przypadku aportu nieruchomosci akt notarialny);

4) wycena wartosci przedmiotu aportu dokonana przez rzeczoznawce majatkowego
zawierajgca wartosci dla poszczegdlnych sktadnikdw aktywéw trwatych;

5) protokét przekazania — przejecia (wzor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 13 do
Instrukcji);

6) faktura wystawiana przez Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (oryginal faktury dla spoiki, kopia dla Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML), ktérg Wydziat
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML ewidencjonuje w
prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowiagzujagcym dla celow sporzadzenia deklaracji
VAT.

2. Biuro Nadzoru Wlascicielskiego w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML po otrzymaniu wypisu z Krajowego Rejestru Sadowego potwierdzajacego
zarejestrowanie podwyzszonego kapitatu zakltadowego spotki (w zwigzku z wniesionym
aportem) przesyla go do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML z pisemnym wnioskiem (zalgczajagc dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1) w celu
wystawienia dowodu LT oraz w celu zaewidencjonowania udzialow Miasta w okreslone;j
spotce.

3. Do dowodu LT przepis § 71 ust. 3 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 73.1. Podstawg do przekazania mienia Miasta na potrzeby wiasne komorek
organizacyjnych jest wniosek zainteresowanej strony zaakceptowany przez Prezydenta, ktory
nalezy przekaza¢ do komorki organizacyjnej UML wiladajacej przedmiotowym mieniem.

2. Komoérka organizacyjna UML wiladajgca dotychczas przedmiotowym mieniem
przesyta wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktorym mowa w ust. 2, wystawia sie w 5 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML,;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

3) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej przekazujacej mienie w celu wprowadzenia
zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku Miasta;

4) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej przejmujacej mienie;

5) 1 egzemplarz dla Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej
majatku Miasta.

4, Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do komérki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania mienia wystawione dowody PT
w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Przekazujacy”. Po potwierdzeniu komorka
organizacyjna Urzedu dokonujaca przekazania przesyla dowody PT do komorki
organizacyjnej przejmujacej mienie w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Przejmujacy”.



39

Nastgpnie komdrka organizacyjna UML przejmujaca mienie przesyla dowody PT
do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3. Dokument zwrotny winien by¢
przekazany do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finans6w Publicznych UML
najpdzniej w ciggu tygodnia od daty jego otrzymania.

5. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT, aby na jego podstawie wystawié
stosowny dowod OT.

§ 74. 1. Podstawa do przekazania mienia Miasta na potrzeby wlasne miejskich jednostek
organizacyjnych sg nastepujace dokumenty:

1) uchwala Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) protokét przekazania — przejgcia (wzér dokumentu stanowi zalgcznik Nr 13 do
Instrukcji), sporzadzony przez komorke organizacyjng UML wiladajacej dotychczas
przedmiotowym mieniem.

2. Wtasciwa komérka organizacyjna UML sporzadza stosowny wniosek i przesyta go
do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML (zataczajac
dokumenty, o ktdrych mowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT wystawia si¢ w 4 egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla miejskiej jednostki organizacyjne;;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej wladajacej dotychczas przedmiotowym
mieniem w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej majatku
Miasta;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej
majatku Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML przesyta
do komorki organizacyjnej UML wladajagcej dotychczas przedmiotowym mieniem
wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pn. ,,Przekazujacy”. Nastepnie
komorka organizacyjna UML wladajaca dotychczas przedmiotowym mieniem przesyla
dowody PT do miejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia przez miejska
jednostke organizacyjng w rubryce pn. ,,Przyjmujacy”.

5. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT,
a pozostale odsyta po 1 egzemplarzu do wszystkich zainteresowanych, o ktoérych mowa w ust.
3. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML najpézniej w ciagu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 75. W przypadku przekazania mienia Miasta na potrzeby Ochotniczych Strazy
Pozarnych zapisy § 74 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 76 1. Podstawa do przekazania mienia Miasta znajdujacego si¢ we wladaniu danej
komorki organizacyjnej we wladanie innej komorki organizacyjnej jest wniosek
zainteresowanej strony zaakceptowany przez Prezydenta (nalezy go przekaza¢ do komérki
organizacyjnej majacej dotychczas we wladaniu przedmiotowe mienie).

2. Komoérka organizacyjna wladajaca dotychczas przedmiotowym mieniem przesyla
wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML w celu wystawienia dowodu MT.

3. Dowdd MT, o ktérym mowa w ust. 2, wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej UML przekazujacej mienie w celu
wprowadzenia zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku Miasta;
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2) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej UML przejmujacej mienie w celu
wprowadzenia zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku Miasta;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowe;)
majatku Miasta.

4, Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do komorki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania mienia wystawiony dowod MT
w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,Przekazal”. Po potwierdzeniu komorka
organizacyjna dokonujgca przekazania przesyla dowdéd MT do komoérki organizacyjnej
przejmujacej mienie w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,,Przyjal”. Nastgpnie komorka
organizacyjna przejmujaca mienie przesyla dowody MT do wszystkich zainteresowanych,
o ktérych mowa w ust. 3. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpézniej w ciagu tygodnia
od daty jego otrzymania.

§ 77.1. Podstawg do przekazania mienia Miasta na potrzeby wilasne jednostek
pomocniczych jest wniosek zainteresowanej jednostki przygotowany w oparciu o procedury
zawarte w uchwale Nr XX/266/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 29 pazdziernika 2003 r.
w sprawie okreslenia zasad przekazywania jednostkom pomocniczym Miasta skladnikow
mienia komunalnego do korzystania i zarzadzeniu Nr 1303/IV/04 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 29 stycznia 2004 r. w sprawie ustalenia procedury planowania i realizacji zadan oraz
okreslenia wzoru wniosku i protokotu zdawczo - odbiorczego przekazania mienia
komunalnego jednostkom pomocniczym Miasta zmienionym zarzadzeniem Nr 4305/IV/06
Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 27 lipca 2006 r.

2. W przypadku braku w ewidencji ksiegowej mienia Miasta $rodkow trwalych
stanowigcych wlasno$¢ Miasta, ktoérych dotyczy wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, komoérka
organizacyjna korzystajaca z przedmiotowego mienia podejmuje czynnosci zawarte w § 59
Instrukcji.

3. Na podstawie zaakceptowanego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 komdrka
organizacyjna wtadajagca dotychczas przedmiotowym mieniem sporzadza protokol
przekazania—przejecia srodkéw trwatych (wzér stanowi zalacznik Nr 13 do Instrukcji).
Powyzszego trybu postgpowania nie stosuje si¢ w przypadku gruntow (nie podlegajg one
przekazywaniu).

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML na podstawie
protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 wystawia dowéd MT.

5. Dowéd MT, o ktéorym mowa w ust. 4, Wydzial Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla wiasciwej komorki organizacyjnej;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale;

3) 1 egzemplarz dla Biura ds. Partycypacji Spolecznej w Departamencie Partycypacji
Spotecznej i Kultury UML w celu ujgcia srodkéw trwalych w ewidencji prowadzonej w
Biurze.

6. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do wilasciwej komorki organizacyjnej wystawiony dowdéd MT w celu jego potwierdzenia
przez wiasciwg komorke organizacyjng (w rubryce pn. ,,Przekazujacy”). Nastgpnie wlasciwa
komérka organizacyjna przesyta dowdéd MT do Biura ds. Partycypacji Spotecznej
w Departamencie Partycypacji Spolecznej i Kultury UML w celu jego potwierdzenia przez
Biuro (w rubryce pn. ,,Przyjmujacy”).
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7. Biuro ds. Partycypacji Spolecznej w Departamencie Partycypacji Spotecznej
1 Kultury UML pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu MT, a pozostale odsyla po
1 egzemplarzu do wlasciwej komorki organizacyjnej i do Wydziatlu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najp6zniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 78.1. Do przekazania mienia Miasta w formie darowizny podmiotowi obcemu
wymagane sg nastepujagce dokumenty:

1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;

2) umowa darowizny (akt notarialny);

3) protokot przekazania — przejecia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML;

4) faktura wystawiana przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (oryginal faktury dla obdarowanego, kopia
dla Wydzialu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML), ktora
Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML ewidencjonuje
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym dla celéw sporzadzenia deklaracji
VAT.

2. Wiasciwa komdrka organizacyjna UML sporzadza stosowny wniosek i przesyla go
do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML (zalaczajac
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1) w celu wystawienia dowodu LT.

3. Do dowodu LT przepis § 71 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4, Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia przez Wydziat Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML (w rubryce pn. ,Decyzje komisji
zatwierdzam”). Nastepnie  Wydziat Dysponowania Mieniem w  Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML odsyla po 1 egzemplarzu dowodu a do wszystkich
zainteresowanych. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od daty jego
otrzymania.

§ 79. 1. Do przekazania mienia Miasta podmiotowi obcemu w wyniku zawartych umow
cywilnoprawnych np.: (w dzierzawg i uzyczenie) wymagane sg nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta;

2) umowa cywilnoprawna;

3) protokol przekazania — przejecia (wzér dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do
Instrukcji), sporzadzony przez Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML.

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML zobowigzany jest do przekazania dokumentdéw, o ktorych mowa w ust. 1, do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML w celu wystawienia dowodu
MT.

3. Dowdd MT Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wystawia w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majacej dotychczas w swoim wiadaniu
przedmiotowe mienie.
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4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.
4. Mienie Miasta przekazane podmiotom obcym na mocy umowy cywilno-prawnej
pozostaje w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML..

§ 80.1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarzad wymagane sa nastepujace
dokumenty:

1) decyzja administracyjna;

2) protokol przekazania-przejgcia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

2. Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML zobowiagzany jest do przekazania dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 do Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowod PT Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
wystawia w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla uzytkownika;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

3) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej UML majacej dotychczas w swoim wiladaniu
przedmiotowe mienie.

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

Przepis § 74 ust. 4 i 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 81. 1. W przypadku utraty przez Miasto tytulu prawnego wobec danej nieruchomosci,
do zwrotu mienia podmiotom obcym zobowigzane sa: miejska jednostka organizacyjna lub
komérka organizacyjna ostatnio wladajaca tym mieniem,;

2. Do dokonania zwrotu mienia Miasta, o ktorym mowa w ust. 1 wymagane sa
nast¢pujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wpisu

w ksiedze wieczystej ujawniajaca podmiot;

2) protokot przekazania — przejgcia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji)
zawierajacy wszelkie niezbedne dane jak np.: rodzaj naniesien i ich stan techniczny,
sporzadzony przez komorke organizacyjng ostatnio wladajaca nieruchomoscia lub miejska
jednostke organizacyjng na stanie, ktorej znajduje si¢ przedmiotowa nieruchomos¢;

3) informacja o rodzaju i wielko$ci naktadéw poniesionych przez Miasto na nieruchomosci
przygotowana przez komoérke organizacyjna lub miejska jednostkg organizacyjna ponoszaca
naklady inwestycyjne (dotacje) na danej nieruchomosci.

3. Komplet dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy przekaza¢ do miejskiej
jednostki organizacyjnej majacej w ewidencji przedmiotowa nieruchomos$¢ lub Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia dowodu PT.

4. Dowdd PT, o ktorym mowa w ust. 3 Wydzial Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla komoérki organizacyjnej UML przekazujacej nieruchomos¢;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML

w celu dokonania zmian w ewidencji mienia Miasta;
3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmujacego nieruchomosé.
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5. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyta dowod
PT, o ktérym mowa w ust. 3 do komérki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania
w celu uzyskania jego potwierdzenia w rubryce pn. ,Przekazujacy” (przez komorke
organizacyjng UML) i w rubryce pn. ,,Przejmujacy” (przez podmiot obcy).

6. Po uzyskaniu stosownych potwierdzen komorka organizacyjna UML dokonujgca
przekazania rozsyla zainteresowanym stronom, o ktérych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu
dowodu PT. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciggu tygodnia od daty jego
otrzymania.

Rozdzial 14
Zamiana nieruchomos$ci miedzy miastem, a podmiotami zewnetrznymi (obcymi)

§ 82. 1. Do dokonania zamiany mienia Miasta wymagane sg nast¢pujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartoéci powyzej 1.000.000 zt
uchwata Rady Miejskiej w Lodzi;

2) akt notarialny;

3) wycena rzeczoznawcy, w ktorej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslong
wartosc;

4) protokot przekazania — przejgcia (wzér dokumentu stanowi zatagcznik Nr 13 do
Instrukcji);

5) faktura, ktérg wystawia Wydzial =Zbywania i Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML (oryginal faktury dla przejmujacego
mienie, kopia dla Wydziatu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML)
lub Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML, gdy
dokonujagcym zamiany jest Zbywania i Nabywania Nieruchomosci w Departamencie
Gospodarowania  Majatkiem UML, a ewidencjonuje = Wydzial Finansowy
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w prowadzonym rejestrze sprzedazy,
obowiazujacym dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT.

2. W przypadku, gdy nieruchomo$¢ podlegajaca zamianie nie jest ujeta wartosciowo
w ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksigegowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML, komoérka organizacyjna dokonujaca zamiany kieruje pisemny
wniosek (zalaczajagc wyceng, o ktorej mowa w ust. 1) do Wydzialu Ksiggowosci
w  Departamencie Finanséw Publicznych UML o wprowadzenie przedmiotowe;j
nieruchomosci do ewidencji mienia Miasta i wystawienie dowodu OT. Przepis § 56 ust. 6
stosuje si¢ odpowiednio.

3. Po dokonaniu zamiany komorka organizacyjna przekazujgca mienie Miasta kieruje
do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML pisemny wniosek
(zalaczajac dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1) o wystawienie dowodu LT. Przepis § 71
ust. 3 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

4, Podstawg przyjecia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest
faktura (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek oraz akt notarialny, a
w przypadku gruntéw lub prawa wieczystego uzytkowania gruntow moze by¢ tylko akt
notarialny (jesli nie wystepuje podatek VAT). Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie
podano wartosci poszczegélnych naniesien oraz gruntu, komoérka organizacyjna dokonujaca
zamiany w porozumieniu z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektow i
gruntu lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajace z wyceny odbiegajg od
rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjng wartos¢
poszczegélnych naniesien oraz gruntu ustala si¢ metodsg ,rozliczenia proporcja”. Przy
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okreslaniu wartosci nalezy takze pamie¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztéw np. optat
notarialnych, ktére powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

5. Dla celéw ewidencji otrzymanego mienia przepis § 56 ust. 7 oraz § 71 ust. 41 5
Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 15
Formy zagospodarowania mienia Miasta przeznaczonego do dalszego

zagospodarowania i znajdujacego si¢ w ewidencji ksieggowej miejskich jednostek
organizacvjnych

§ 83. W przypadku mienia Miasta przeznaczonego do dalszego zagospodarowania
i znajdujacego si¢ w ewidencji ksiegowej miejskich jednostek organizacyjnych, formy jego
zagospodarowania oraz stosowne procedury postepowania w poszczegdélnych przypadkach
uregulowane sag w uchwale Nr LI/1105/2000 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia
2000 r. w sprawie okreslenia zasad zakupu lub przyjecia darowizny aparatury i sprzgtu
medycznego przez publiczne zaktady opieki zdrowotnej oraz zasad zbycia, wydzierzawienia
lub wynajecia majatku trwatego samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotne;j,
zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi: Nr LXXXIV/1870/02 z dnia 17 lipca 2002 r.,
Nr L/905/05 z dnia 8 czerwca 2005 r. i Nr C/1853/10 z dnia 3 listopada 2010 r., uchwale
Nr 3825/375/2002 Zarzadu Miasta Lodzi z dnia 6 czerwca 2002 r. w sprawie likwidacji
srodkéw trwatych bedacych wilasnoscig Miasta Lodzi wycofanych z uzytkowania na skutek
zniszczenia lub zuzycia oraz zarzadzeniu Nr 2251/1V/04 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia ,,Zasad post¢powania dotyczacego sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego powierzonego jednostkom organizacyjnym
Miasta L.odzi nie posiadajgcym osobowosci prawnej”.

Rozdzial 16
Fizyczna likwidacja §rodkow trwalych

§ 84. 1. Srodki trwate zuzyte, zniszczone lub zbedne, dla ktérych nie ma mozliwosci
dalszego zagospodarowania stawia si¢ w stan likwidacji.

2. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji srodkoéw trwatych ujetych w grupie 1 1 2
Klasyfikacji Srodkéw Trwalych wymagana jest zgoda, ktéra wydaje Prezydent lub
upowazniona przez niego osoba na wniosek komorki organizacyjnej sprawujacej nadzér nad
danym majatkiem lub zainteresowanego podmiotu, poparty przez komorke organizacyjna
sprawujgca nadzér nad danym majatkiem i po zapoznaniu si¢ ekspertyza (opinia)
rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub zuzycia danego srodka trwatego) lub stosownym
uzasadnieniem (gdy dany srodek trwaly jest zbgdny).

3. Dla srodkow trwatych ujetych w pozostatych grupach Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych zgode na przeprowadzanie ich likwidacji wydaje komoérka organizacyjna
sprawujacg w imieniu Miasta, nadzér nad danym majatkiem po zapoznaniu si¢ z ekspertyza
(opinig) rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub zuzycia danego sSrodka trwatego) lub
stosownym uzasadnieniem (gdy dany $rodek trwaly jest zbgdny).

4, Likwidacji s$rodkéw trwatych dokonuje bezposredni uzytkownik lub podmiot
wyznaczony przez komorke organizacyjna sprawujaca w imieniu Miasta, nadzér nad danym
majatkiem. ‘

5. W przypadku srodkéw trwalych z grupy 4, 6 i 8 Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, nie
podlegajacych likwidacji przez bezposredniego uzytkownika lub wyznaczony podmiot,
stosowne procedury postepowania umozliwiajgce ich likwidacj¢ zawarte sa w zarzadzeniu
Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia r. 7 kwietnia 2016 r. w sprawie powolania
w Urzedzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia zakresu jej dziatania.
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6. Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych posiadajacy upowaznienia wydane
na podstawie zarzadzen Prezydenta podejmuja decyzje o likwidacji bezuzytecznych srodkow
trwatych bedacych w ich dyspozyc;ji.

7. Zgoda Prezydenta, o ktorej mowa w ust. 3 nie jest wymagana w sytuacji, gdy do
Urzedu wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego nakazujaca
likwidacj¢ danego obiektu ze wzgledu na jego zly stan techniczny i zagrozenie
bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza dla mieszkancow (ludnosci).

8. Zgoda Prezydenta, o ktérej mowa w ust. 3 nie jest takze wymagana w przypadku
czgsciowe] lub catkowitej likwidacja obiektu na skutek realizacji zadania inwestycyjnego
zaplanowanego w danym roku budzetowym i zgodnosci zakresu robot z zakresem projektu
dokumentacji techniczne;j.

9. Po przeprowadzeniu likwidacji nalezy sporzadzi¢ protokél (wzér dokumentu stanowi
zalacznik nr 17 do Instrukcji).

10. Komorka organizacyjna sprawujgca nadzor nad mieniem kieruje pisemny wniosek
(wraz z protokolem, o ktorym mowa w ust. 9) do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML o wystawienie dowodu LT.

11. Dowéd LT, o ktérym mowa w ust. 9 wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
w celu zdjecia srodka trwalego z ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Zbywania i Nabywania Nieruchomos$ci w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksiedze
inwentarzowej majatku Miasta;

4) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej sprawujgca nadzor nad danym majatkiem.

12. Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyta do
komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor nad mieniem wystawiony dowod LT w celu jego
potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Decyzj¢ komisji zatwierdzam™).

13. Komoérka organizacyjna sprawujaca nadzor nad mieniem przekazuje po
1 egzemplarzu potwierdzonego dowodu LT do wszystkich zainteresowanych stron, o ktorych
mowa w ust. 11. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od daty jego
otrzymania.

14. W przypadku gdy fizyczna likwidacja obiektu wycofanego juz z eksploatacji bedzie
odroczona w czasie Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
w oparciu o stosowny wniosek komorki organizacyjnej sprawujgcej nadzér nad danym
mieniem wystawi dowod LT. Przepisy ust. 11, 12 1 13 stosuje si¢ odpowiednio.

15. Niezaleznie od wystawienia dowodu LT, o ktérym mowa w ustgpie 14 Wydziat
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawi stosowny dowdéd PK
wprowadzajacy przedmiotowy obiekt na konto pozabilansowe, na ktérym pozostanie on do
czasu otrzymania z komorki organizacyjnej sprawujacej nad nim nadzér protokotu lub innych
dokumentow potwierdzajacych jego faktyczng likwidacje.

16. Po otrzymaniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 15 Wydzial Ksiegowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML wystawi kolejny dowéd PK potwierdzajacy
ostateczne zdjecie ze stanu danego srodka trwatego.

Rozdzial 17
Odstapienie od korzystania z oprogramowania

§ 85.1. Odstgpienie od korzystania z oprogramowania nastepuje na podstawie
zaakceptowanego przez Prezydenta lub upowazniong przez niego osobe wniosku
zainteresowanej komorki organizacyjnej lub miejskiej jednostki organizacyjne;j.
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2. Zaakceptowany wniosek nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia dowodu LT. Przepis
§ 71 ust. 3, 4 1 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio stosujgc zawarte w nich procedury
do komorki organizacyjnej dokonujacej odstgpienia.

Rozdzial 18
Zdjecie z ewidencji skradzionych, zaginionych lub uprzednio zlikwidowanych aktywow
trwalvch

§ 86. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktywéw trwatych Miasta przekazanych
do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi obcemu, uzytkownik ma
obowiazek:

1) podjecia wszelkich dzialan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz oséb
winnych takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnym
pisemnej informacji do organu $cigania i wlasciwego zakladu ubezpieczen podajac
miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywana wysokos¢ strat;

3) powiadomienia wlasciwej komorki organizacyjnej o fakcie braku okreslonego sktadnika
majatku i sporzadzenia stosownego protokotu (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 18
do Instrukcji).

2. W przypadku otrzymania z organu $cigania postanowienia o umorzeniu $ledztwa
(gdy miata miejsce kradziez) wlasciwa komoérka organizacyjna przekazuje protokot, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 3, wraz z wnioskiem dot. zdjecia aktywdw trwalych z ewidencji
do akceptacji Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokotem stanowia podstawe do zdjecia
niedoboréw z ewidencji ksiggowej. Wlasciwa komorka organizacyjna przesyla dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 2 do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych
UML lub miejskiej jednostki organizacyjnej w ewidencji ktérej znajdujg si¢ przedmiotowe
aktywa trwale w celu wystawienia dowodu LT.

4. Dowod LT o ktorym mowa w ust. 3, wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
w celu zdj¢cia srodka trwalego z ewidencji mienia Miasta;

2) 2 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla wiasciwej komorki organizacyjnej;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej
majatku Miasta.

5. Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyta
do wlasciwej komorki organizacyjnej sprawujacej dotychczas w imieniu Miasta nadzor nad
danym majatkiem wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,Decyzj¢
komisji zatwierdzam”).

6. Potwierdzone dowody LT wlasciwa komdrka organizacyjna odsyta do wszystkich
zainteresowanych, o ktorych mowa w ust. 4. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 87. 1. Zapisy w ewidencji ilosciowo — wartosciowej moga by¢ dokonywane na
podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki) wystawionego w oparciu o Protokot
koncowy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy sposob rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych  stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji aktywow trwatych
przeprowadzonych w danym roku.
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2. W przypadku wystgpienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego (nie
wplywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji), dopuszcza si¢ wprowadzenie
stosownych korekt za pomocg dowodu PK wystawianego przez Wydzial Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

DZIAL VII
EWIDENCJA MIENIA SKARBU PANSTWA
(POZOSTAJACEGO W GESTII BIURA ZASOBU SKARBU PANSTWA
W DEPARTAMENCIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM UML)

Rozdzial 1
Ewidencja aktywow trwalyvch

§ 88. 1. Pozabilansowej ewidencji mienia Skarbu Panstwa podlegajg aktywa trwale
w szczegblnoscei:

1) uzyskane w drodze zakupu, zamiany, darowizny, spadku;
2) ujawnione w wyniku inwentaryzacji.

2. Wydziatl Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML w zakresie
aktywow trwatych stanowigcych mienie Skarbu Panstwa, prowadzi elektronicznie
pozabilansowa ewidencje ksiegowa wedtug grup klasyfikacji srodkéw trwatych.

3. Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML,, na wniosek
i na podstawie dokumentow przestanych z Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML wystawia dowody zwigzane z ruchem aktywow trwatych
przeznaczonych do dalszego zagospodarowania:

1) OT - dla przyjecia srodkow trwalych;

2) LT -dlalikwidacji (sprzedazy) srodkow trwatych;

3) PT - dla przekazania srodkoéw trwatych;

4) MT - dla zmiany miejsca uzytkowania srodkow trwatych.

4. Dowody, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy podpisywa¢ w miejscach przeznaczonych
do sktadania podpiséw w sposob czytelny. Dopuszcza sie podpis nieczytelny w przypadku
umieszczenia odcisku imiennej pieczgei.

5. W nagléowkach wystawionych dowodéw, o ktorych mowa w ust. 3, Wydzial
Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML przystawia pieczatke
wydzialowa oraz potwierdza dokonanie stosownych zmian w pozabilansowej ewidencji
mienia Skarbu Panstwa sktadajgc podpisy w rubrykach o nast¢pujacych nazwach:

1) dladowodu OT ,,Ksiegowano”,
2) dla dowodu PT ,,Ksiggowano”,
3) dladowodu LT ,Ksiegowano”.

6. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
jako przejmujacy i nadzorujacy mienie Skarbu Panstwa na dowodach, o ktérych mowa w ust.
3 sktada podpisy w rubrykach o nast¢pujgcych nazwach:

1) dladowodu OT ,,Podpis zespolu przyjmujacego”;
2) dla dowodu PT ,,Przekazujacy”;

3) dladowodu LT ,,Decyzj¢ Komisji zatwierdzam”;
4) dla dowodu MT ,,Przekazal”.

7. Podmiot, ktéremu oddano w korzystanie mienie Skarbu Panstwa potwierdza jego
przyjecie na dowodach, o ktorych mowa w ust.3, w rubrykach o nastgpujacych nazwach:

1) dla dowodu OT ,Podpis osoby, ktérej powierza si¢ pieczg nad przyjetym Srodkiem
trwatym”;

2) dla dowodu PT ,,Przyjmujacy”;

3) dladowodu MT ,,Przyjat”.
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8. W przypadku nie przekazania do dalszego zagospodarowania przejetego mienia,
Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majagtkiem UML na
dowodzie OT sktada swoj podpis w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym”.

9. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
prowadzi analityczng ksiege inwentarzowa majatku Skarbu Panstwa. Ksiega inwentarzowa
moze by¢ prowadzona w formie rejestrow elektronicznych przy zachowaniu warunku, ze
zawierajg one informacje identyczne jak ksigga prowadzona recznie.

10. W przypadku zbycia gruntdéw Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML stosowny akt notarialny.

§ 89. Do podstawowych elementdéw pozabilansowej ewidencji aktywow trwatych
zalicza si¢:
1) analityczng ksigge inwentarzowa;
2) szczegbtowe karty aktywow trwatych (prowadzone elektronicznie);
3) tabel¢ umorzeniowo-amortyzacyjng stanowigcg plan amortyzacji, okreslajacg stawke
i kwoty rocznych odpiséw umorzeniowych (prowadzong elektronicznie).

§ 90. 1. Analityczna ksigga inwentarzowa aktywow trwaltych stanowi wykaz aktywow
trwatych powadzony w porzadku chronologicznym, tj. wg daty przyjecia do uzytkowania.

2. Analityczna ksigga inwentarzowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) numer inwentarzowy obiektu,

2) nazwg obiektu i charakterystyke (lokalizacja);

3) warto$¢ poczatkowa obiektu;

4) date i rodzaj przychodu oraz znaki dowodu, na podstawie, ktdrego wprowadzono obiekt
do ewidencji;

5) date i rodzaj rozchodu oraz znaki dowodu, na podstawie ktérego nastapito wyksicgowanie
obiektu z ewidencji;

6) uwagi.

3. Numer zapisu w analitycznej ksiedze inwentarzowej staje si¢ zarazem numerem
inwentarzowym obiektu, pod ktérym figuruje on w ewidencji do czasu rozchodu.

4. W przypadku polaczenia srodkow trwatych w nowy obiekt, nalezy zapisaé go, jako
$rodek trwaly pod nowym numerem inwentarzowym.

5. Ze wzgledu na dlugi okres uzytkowania niektérych obiektdéw, analityczna ksigga
inwentarzowa jest traktowana, jako urzadzenie ewidencyjne, nie podlegajace likwidacji nawet
wowczas, gdy w catosci zostanie zapisana.

6. Analityczna ksigga inwentarzowa jest prowadzona tacznie dla wszystkich aktywow
trwatych, moze ona dodatkowo posiada¢ odrgbne ksiegi pomocnicze.

§ 91.1. Szczegblowe karty aktywow trwalych prowadzone dla kazdego obiektu
Zawierajg:
1) numer inwentarzowy;,
2) symbol klasyfikacji rodzajowej;
3) informacje o przyjetej metodzie umorzenia, procentowej stawce umorzenia, kwocie
odpiséw umorzeniowych i ewentualne ich zmiany w danym okresie czasu;
4) date i podstawe przyjecia obiektu do eksploatacji oraz jego wartos¢ poczatkowa;
5) date zmian warto$ci poczatkowej oraz ich podstaweg;
6) date zakonczenia eksploatacji oraz jej przyczyne i podstawe;
7) miejsce uzytkowania obiektu oraz zmiany miejsca uzytkowania i daty.
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2. Szczegotowe karty aktywow trwatych prowadzi si¢ od momentu przyjecia sktadnika
aktywow trwalych do chwili wyksiegowania z ewidencji.

§ 92. Zmiany w stanie aktywow trwatych wystepuja w postaci:
1) przychodu, ktéry moze wynikaé w szczegdlnosci z:
a) zakupu,
b) stwierdzenia nadwyzki inwentaryzacyjnej,
¢) darowizny,
d) zamiany,
e) spadku,
f) przejecia od podmiotu obcego wskutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytutu
prawnego.
2) rozchodu, ktéry moze wynika¢ w szczegdlnosci z:
a) likwidacji czesciowej lub catkowitej wywolanej zuzyciem, zniszczeniem albo
nieprzydatnoscig obiektu,
b) sprzedazy,
¢) darowizny,
d) stwierdzenia niedoboru inwentaryzacyjnego,
e) przekazania innym jednostkom Skarbu Panstwa,
f) aktualizacji wyceny wynikajacej ze stosownych przepisow,
g) przekazania innym miejskim jednostkom organizacyjnym,
h) zdarzen losowych np.: kradziezy, pozaru,
1) zamiany,
j) zwrotu podmiotowi obcemu z powodu utraty przez Skarb Panstwa tytulu prawnego.

§ 93.1. Stan aktywoéw trwalych stanowigcych mienie Skarbu Panstwa podlega
okresowej weryfikacji w drodze inwentaryzacji, ktdrej zasady przeprowadzania okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta. W przypadku stwierdzenia réznic w postaci niedoboréw lub
nadwyzek sg one uwzgledniane w ewidencji na podstawie dowodu LT (niedobory) i OT
(nadwyzki) wystawionego w oparciu o Protokét koncowy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Sporzadzanie protokotéw przekazania — przejecia aktywow trwatych moze by¢ oparte
0 rzeczywisty stan aktywow trwatych wynikajacy z wizji lokalnej przeprowadzonej przy
udziale strony przejmujacej sktadnik majatku.

3. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML i Biuro Zasobu
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML uzgadniajg stany
majatku ujetego w swoich ewidencjach obowigzkowo wg stanu na dzien 31 grudnia danego
roku do dnia 31 marca roku nastgpnego. Na dowdd uzgodnienia strony skladajg podpisy
w analitycznej ksigdze inwentarzowej prowadzonej przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majagtkiem UML.

Rozdzial 2
Przyjecie do ewidencji Srodkow trwalych na rzecz Skarbu Panstwa

§ 94. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji pozabilansowej nieruchomosei (gruntéw
i naniesien) z tytutu ich zakupu jest:
1) decyzja Wojewody;
2) protokol odbioru, ktory winien zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) sktad komisji dokonujacej odbioru,
b) nazwe $rodka trwalego,
¢) numer fabryczny srodka trwatego,
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d) wartos¢ srodka trwalego obejmujaca cen¢ zakupu zawartg na fakturze powigkszong

o koszty transportu, zatadunku, wytadunku, montazu opakowania, oplaty notarialne

itp.,

¢) nazwe jednostki Skarbu Panstwa, ktéra bedzie zobowigzana do wprowadzenia
przedmiotowego Srodka trwalego w swojej ewidencji ksiggowe;;

3) faktura (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunek;

4) akt notarialny (w przypadku nieruchomosci, na ktoérych znajdujg si¢ naniesienia, kazdy
obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslona warto$¢).

2. Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, nie
podano warto$ci poszczeg6inych naniesien oraz gruntu, komoérka organizacyjna dokonujgca
zakupu w porozumieniu z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektow
1 gruntéw lub zleca sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajace z wyceny odbiegaja od
rzeczywistej wartosci zawartej w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjng wartosé
poszczegbélnych naniesien oraz gruntu ustala si¢ metoda ,rozliczenia proporcjg”. Przy
okreslaniu warto$ci nalezy takze pamigta¢ o uwzglgdnieniu dodatkowych kosztow np. optat
notarialnych, ktére powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

3. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
kieruje pisemny wniosek (zalaczajac dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ewentualnie
wykaz warto$ci sporzagdzony na podstawie porozumienia lub metodg ,,rozliczenia proporcja”,
o ktéorym mowa w ust. 2) do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML. o wystawienie dowodu OT.

4. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 3, wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla uzytkownika;

3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej
majatku Miasta.

5. Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przekazuje
do Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
wystawiony dowod OT w celu jego potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpisy zespolu
przyjmujacego”, ktory po podpisaniu jest nast¢pnie przesylany do uzytkownika w celu jego
potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym
srodkiem trwalym”. Po podpisaniu dowodu OT Biuro Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML odsyla 1 egzemplarz do Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od
daty jego otrzymania.

§ 95.1. W przypadku ujawnienia aktywow trwatych w toku inwentaryzacji wnioski
zawarte w Protokole koncowym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej (powotanej odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta) zaakceptowane przez Prezydenta lub upowazniong przez niego
osob¢ stanowig podstawe do ujgcia ujawnionego mienia w pozabilansowe] ewidencji
ksiegowej majatku Skarbu Panstwa.

2. W przypadku braku dokumentow zrodlowych podajacych warto§¢ ujawnionych
aktywow trwatych Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majgtkiem UML zleca wykonanie wyceny, w ktorej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie
okreslong wartos¢.

3. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przesyta kserokopie wyceny, o ktorej mowa w ust. 2 do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia dowodu OT. Przepis § 94
ust. 4 1 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 96. 1. Aktywa trwate ujawnione w inny sposob, co do ktérych nastepnie stwierdzono,
ze stanowig wlasnos$¢ Skarbu Panstwa, podlegajg ujeciu w pozabilansowej ewidencji majatku
Skarbu Panstwa.

2. Przyjecie aktywow trwatych, o ktérych mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie
protokotu sporzadzonego przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML. W tresci protokotu nalezy opisa¢ stan faktyczny
1 wynikajace z niego wnioski.

3. Protokol, o ktéorym mowa w ust. 2 musi zawiera¢ wykaz ujawnionych aktywoéw
trwalych wraz z ich warto$ciami i wysokoscig stawek amortyzacji (wzér dokumentu stanowi
zalacznik Nr 21 do Instrukcji). W celu ustalenia wartosci poszczegdlnych aktywow trwatych
Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML zleca
wykonanie wyceny, w ktorej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslong wartos¢ oraz
stawke amortyzacji.

4. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 2 i wyceny, o ktdrej mowa w ust. 3 wystepuje
z pisemnym wnioskiem (zalaczajac powyzsze dokumenty) do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML o wystawienie dowodu OT. Przepis § 94 ust. 4
1 5 Instrukeji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 97.1. Podstawg przyjecia do ewidencji pozabilansowej aktywow trwalych

przekazanych Skarbowi Panstwa w formie darowizny jest:
1) umowa darowizny;
2) protokot przekazania — przejgcia (wzér dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instruke;ji).

2. W przypadku braku dokumentow zrédtowych okreslajacych wartos¢ aktywow
trwatych przekazywanych Skarbowi Panstwa w formie darowizny, Biuro Zasobu Skarbu
Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML podejmuje czynnosci majgce na
celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia musi okresla¢ wartosci indywidualnie
dla kazdego obiektu.

3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, jako miejsca
prowadzenia ewidencji przedmiotowych srodkéw trwatych wystawia ona dowod OT (wartos¢
$rodka trwalego nalezy powigkszy¢ o dodatkowe koszty) i wprowadza majatek do swojej
pozabilansowej ewidencji syntetycznej i analityczne;.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, Biuro Zasobu
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML wystepuje z pisemnym
wnioskiem (zalaczajac dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2) do Wydziatu Ksiggowosci w
Departamencie Finanséw Publicznych UML o wystawienie dowodu OT (wartos¢ srodka
trwatego nalezy powigkszy¢ o dodatkowe koszty np.: oplaty notarialne). Przepis § 94 ust. 4
i 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 98.1. Podstawg przyjecia do ewidencji pozabilansowej S$rodkéw trwalych

przekazanych Skarbowi Panstwa w drodze dziedziczenia ustawowego jest:

1) postanowienie Sadu o stwierdzeniu nabycia spadku;

2) spis inwentarza sporzadzony przez wlasciwy organ obejmujacy wykaz przejmowanych
$rodkéw trwatych i zawierajacy ich wartosé.

2. W przypadku braku dokumentéw zrédlowych okreslajacych wartos¢ Srodkow
trwalych przekazywanych Skarbowi Panstwa w formie spadku w drodze dziedziczenia
ustawowego, Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
UML podejmuje czynnosci majace na celu ustalenie ich wartosci rynkowej. Wycena mienia
musi okresla¢ wartosci indywidualnie dla kazdego obiektu.
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3. W przypadku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej, jako miejsca
prowadzenia ewidencji przedmiotowych srodkow trwatych wystawia ona dowod OT (wartos¢
srodka trwalego nalezy powigkszyé o dodatkowe koszty) i wprowadza majatek do swojej
pozabilansowej ewidencji syntetycznej i analityczne;.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Biuro Zasobu
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML po skompletowaniu
dokumentéw wymienionych w ust. 1 i 2, wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalaczajac
powyzsze dokumenty) do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych
UML o wystawienie dowodu OT (wartos¢ srodka trwatego nalezy powiekszy¢ o dodatkowe
koszty). Przepis § 94 ust. 4 1 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 99.1. Do przyjecia do ewidencji pozabilansowej aktywow trwatych od podmiotu
obcego na skutek pozyskania przez Skarb Panstwa tytutu prawnego wymagane sa nastepujace
dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie Sadu lub decyzja administracyjna, a w przypadku nieruchomosci
kopia wniosku o ujawnienie Miasta w ksiedze wieczyste;;

2) protokot przekazania — przejecia (wzor stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji) sporzadzony
przez komorke organizacyjng lub jednostk¢ Skarbu Panstwa ktéra bedzie administrowata
tym mieniem (przy jej braku przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML),

3) decyzja Wojewody Lodzkiego.

2. W przypadku braku dokumentéw zrodlowych okreslajacych wartos¢ Srodkéw
trwatych  przekazywanych Skarbowi Panstwa, Biuro Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML zleca wykonanie wyceny, w ktorej
kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslona wartos¢ oraz stawke amortyzacji.

3. W przypadku wskazania w zarzadzeniu, o ktdrym mowa w ust. 1, miejskiej jednostki
organizacyjnej, jako miejsca prowadzenia ewidencji przedmiotowych aktywdéw trwatych,
w oparciu o dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 wystawia ona dowod OT (warto$¢ srodka
trwatego nalezy powigkszy¢ o dodatkowe koszty) i wprowadza majatek do swojej
pozabilansowej ewidencji syntetycznej 1 analityczne;.

4. W przypadku braku wskazania miejskiej jednostki organizacyjnej Biuro Zasobu
Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML po skompletowaniu
dokumentéw wymienionych w ust. 1 i 2, wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalgczajac
powyzsze dokumenty) do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych
UML o wystawienie dowodu OT (wartos¢ srodka trwatego nalezy powigkszy¢ o dodatkowe
koszty). Przepis § 94 ust. 4 1 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 100. 1. Do przyje¢cia do ewidencji pozabilansowej na rzecz Skarbu Panstwa mienia

z tytulu wygasnigcia trwatego zarzadu wymagane sg nastgpujace dokumenty:

1) decyzja administracyjna;

2) protokodt przekazania-przejecia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukeji),
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

2. Biuro Zasobu Skarbu Panistwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
zobowiazane jest do przekazania dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 do Wydzialu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia dowodu OT.

3. Dowod OT Wydziat ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla uzytkownika;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
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3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML..

Przepis § 94 ust. 4 1 5 Instrukcji stosuje sie¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
Formy gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa

§ 101. 1. Srodki trwate — objete ewidencja — zuzyte, zniszczone lub zbedne, dla ktérych
nie ma mozliwosci dalszego zagospodarowania stawia si¢ w stan likwidacji.

2. Nieprzydatno$¢ do dalszego uzywania powinna zostaé potwierdzona ekspertyza
(opinig) rzeczoznawcy (w przypadku zniszczenia lub zuzycia danego srodka trwatego) lub
poparta stosownym uzasadnieniem (gdy dany srodek trwaly jest zbedny).

3. Na przeprowadzenie fizycznej likwidacji srodkow trwatych wymagana jest zgoda,
ktora wydaje Wojewoda bLodzki lub upowazniona przez niego osoba na wniosek
zainteresowanego podmiotu poparty przez komodrkg organizacyjng sprawujacg nadzér nad
danym majatkiem i po zapoznaniu si¢ z dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2.

4. W sytuacji, gdy do Urzedu wplynie decyzja Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego nakazujaca likwidacje danego obiektu ze wzgledu na jego zly stan techniczny
1 zagrozenie bezpieczenstwa, jakie przez to stwarza dla mieszkancow (ludnosci) zgoda
Wojewody Ldédzkiego, o ktérej mowa w ust. 3 nie jest wymagana.

5. W przypadku, gdy mamy do czynienia z czesciowg likwidacja danego obiektu na
skutek realizacji zadania inwestycyjnego (modernizacji) zgoda Wojewody Lodzkiego,
o ktérej mowa w ust. 3 nie jest wymagana, jesli zakres robdt odpowiada zakresowi tresci
(zawartosci) stosownego projektu dokumentacji techniczne;.

6. Likwidacji $rodkow trwalych dokonuje bezposredni uzytkownik lub podmiot
wyznaczony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML sprawujacy w imieniu Miasta, nadzér nad danym majgtkiem.

7. Z przeprowadzonej likwidacji nalezy sporzadzié¢ protokot (wzér dokumentu stanowi
zatacznik Nr 17 do Instrukcji).

8. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
kieruje pisemny wniosek (wraz z protokotem, o ktorym mowa w ust. 6) do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML o wystawienie dowodu LT.

9. Dowdd LT, o ktérym mowa w ust. 9 wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu zdjecia srodka trwalego z ewidencji mienia Miasta;
2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;
3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem;
UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksi¢dze inwentarzowej majatku Miasta.

10. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
wystawiony dowdd LT w celu jego potwierdzenia (w rubryce pn. ,Decyzje komisji
zatwierdzam”).

11. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
przekazuje po 1 egzemplarzu potwierdzonego dowodu LT do wszystkich zainteresowanych
stron, o ktorych mowa w ust. 9. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od
daty jego otrzymania.
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§ 102. 1. W przypadku stwierdzenia niedoboru aktywow trwalych Skarbu Panstwa
przekazanych do uzywania miejskiej jednostce organizacyjnej lub podmiotowi obcemu,
uzytkownik ma obowigzek:

1) podjecia wszelkich dzialan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz oséb
winnych takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, a w przypadku kradziezy przekazania w trybie pilnym
pisemnej informacji do organu $cigania i wlasciwego zaktadu ubezpieczen podajac
miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywana wysokos$¢ strat;

3) powiadomienia Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML o fakcie braku okreslonego skladnika majgtku i sporzadzenia
stosownego protokotu (wzdr dokumentu stanowi zatacznik Nr 18 do Instrukcji).

2. W przypadku otrzymania z organu $cigania postanowienia o umorzeniu $ledztwa
(gdy miala miejsce kradziez) Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML przekazuje protokét, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, wraz
z wnioskiem do akceptacji Wojewody L.6dzkiego lub upowaznionej przez niego osoby.

3. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowig podstawg do zdjgcia
niedoboréw z ewidencji ksiggowe] Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML przesyla dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 do
Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML lub miejskiej jednostki
organizacyjnej w ewidencji ktorej znajduja si¢ przedmiotowe aktywa trwate w celu
wystawienia dowodu LT.

4. Do dowodu LT przepis § 101 ust. 9, 101 11 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 103. 1. Zapisy w pozabilansowej ewidencji iloSciowo — wartos§ciowej moga by¢é
réwniez dokonywane na podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki)
wystawionego w oparciu o Protokol koncowy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy
sposéb rozliczania roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji
aktywéw trwalych przeprowadzonych w danym roku.

2. W przypadku wystgpienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwalego (nie
wplywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji), dopuszcza si¢ wprowadzenie
stosownych korekt za pomoca dowodu PK wystawianego przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

§ 104. 1. Do dokonania sprzedazy mienia Skarbu Panstwa wymagane sg nastepujace
dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa sprzedazy (akt notarialny — w przypadku nieruchomosci);

3) wycena rzeczoznawcy zawierajgca wartosci dla poszczegolnych sktadnikow mienia;

4) protokol przekazania — przejecia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji)
— w przypadku, gdy z tresci stosownego aktu notarialnego wynika jakie naniesienia sa
przedmiotem sprzedazy, protokot przekazania — przejgcia nie jest konieczny;

5) faktura wystawiana przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (oryginatl faktury dla kupujacego, kopia dla Wydziatu
Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML), ktéra Wydzial Finansowy
w Departamencie Finansow Publicznych UML ewidencjonuje w prowadzonym rejestrze
sprzedazy, obowigzujacym dla celéw sporzadzenia deklaracji VAT.

2. Po dokonaniu sprzedazy Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML kieruje do Wydziatlu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML pisemny wniosek (zalaczajac dokumenty, o ktérych mowa
w ust.1) o wystawienie dowodu LT.
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3. W przypadku, gdy przedmiotowe mienie znajdowalo si¢ w ewidencji Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML dowdd LT, o ktérym mowa
w ust. 2, wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu dokonania zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku
Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyla
do Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majagtkiem UML
wystawione dowody LT w celu ich potwierdzenia (w rubryce pn. ,,Decyzje komisji
zatwierdzam”).

5. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
odsyla do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
1 egzemplarz potwierdzonego LT. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od daty jego
otrzymania.

§ 105.1. Do przekazania mienia Skarbu Panstwa w formie darowizny podmiotowi
obcemu wymagane sg nastgpujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa darowizny (akt notarialny);

3) protokot przekazania — przejgcia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML,;

4) faktura wystawiana przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (oryginat faktury dla obdarowanego, kopia dla
Wydzialu Finansowego w Departamencie Finanséw Publicznych UML), ktérg Wydziat
Finansowy w  Departamencie = Finanséw Publicznych UML  ewidencjonuje
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujacym dla celow sporzadzenia deklaracji
VAT.

2. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML (zalaczajac dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1) w celu
wystawienia dowodu LT.

3. Dowdd LT wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatlu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

2) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej
majatku Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyta do Biura
Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML wystawione
dowody LT w celu ich potwierdzenia przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML (w rubryce pn. ,Decyzje komisji zatwierdzam”).
Nastepnie Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
odsyla 1 egzemplarz dowodu LT do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML,, a drugi pozostawia u siebie. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do
Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciggu
tygodnia od daty jego otrzymania.
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§ 106.1. Podstawa do przekazania mienia Skarbu Panstwa na potrzeby wlasne

miejskich jednostek organizacyjnych sg nastepujace dokumenty:

1) decyzja Wojewody Lodzkiego;

2) protokot przekazania — przejecia (wzér dokumentu stanowi zalacznik Nr 13 do Instrukc;ji),
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania

Majatkiem UML..

2. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML (zalaczajac dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1) w celu
wystawienia dowodu PT.

3. Dowod PT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach :

1) 1 egzemplarz dla miejskiej jednostki organizacyjnej;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML

w celu wprowadzenia zmian w ewidencji mienia Miasta;

3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksigdze inwentarzowej majatku
Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML przesyla do
Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML (w rubryce pn. ,Przekazujacy”).
Nastepnie Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem UML
przesyla dowody PT do miejskiej jednostki organizacyjnej w celu ich potwierdzenia przez
miejskg jednostke organizacyjng (w rubryce pn. ,,Przyjmujacy”).

5. Miejska jednostka organizacyjna pozostawia u siebie 1 egzemplarz dowodu PT,
a pozostale odsyla po 1 egzemplarzu do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML i Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpézniej  w ciagu tygodnia od daty jego
otrzymania.

§ 107.1. Do przekazania mienia Skarbu Panstwa podmiotowi obcemu w wyniku
zawartych umoéw cywilnoprawnych np.: (w dzierzawe i uzyczenie) wymagane sg nastg¢pujace
dokumenty:

1) decyzja Wojewody;

2) umowa cywilnoprawna;

3) protokot przekazania — przejgcia (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

2. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
sporzadza stosowny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML (zalaczajac dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1) w celu
wystawienia dowodu MT.

3. Dowdéd MT Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla podmiotu obcego;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.
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4. Mienie Skarbu Panstwa przekazane podmiotom obcym na mocy umowy cywilno-
prawnej pozostaje w pozabilansowej ewidencji prowadzonej przez Wydzial Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

§ 108.1. W przypadku utraty przez Skarb Panstwa tytulu prawnego wobec danej
nieruchomosci, do zwrotu mienia podmiotom obcym wymagane sa nastepujace dokumenty:

1) prawomocne orzeczenie sadu lub decyzja administracyjna oraz kserokopia wpisu w ksiedze
wieczystej ujawniajaca podmiot;

2) protokot przekazania — przejgcia (wzér dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji)
zawierajacy wszelkie niezbedne dane jak np.. rodzaj naniesien i ich stan techniczny,
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML,;

2. Komplet dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy przekaza¢ do miejskiej
jednostki organizacyjnej lub Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML majacej w ewidencji przedmiotowa nieruchomos¢ w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 3 wystawia si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla jednostki, komdrki organizacyjnej przekazujacej nieruchomosc;

2) 1 egzemplarz dla jednostki lub Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML w ewidencji, ktorej ujeta byta przedmiotowa nieruchomos¢;

3) 1 egzemplarz dla podmiotu przejmujacego nieruchomosc;

4) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UMLE w celu wprowadzenia zmian w analitycznej ksiedze inwentarzowej majatku
Miasta.

4. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawiajgca
dowdéd PT, o ktorym mowa w ust. 3 przesyla go do Biura Zasobu Skarbu Pafstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML w celu uzyskania podpiséw w rubrykach
pn. ,,Przekazujacy” i ,,Przejmujacy”.

5. Biuro Zasobu Skarbu Panistwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
rozsyla zainteresowanym stronom, o ktorych mowa w ust. 4 po 1 egzemplarzu dowodu PT.
Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML najp6zniej w ciagu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 109.1. Do przekazania mienia Miasta w trwaly zarzad wymagane sg nastgpujace
dokumenty:

1) decyzja administracyjna;

2) protokdt przekazania-przejgcia (wzér dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML.

2. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
zobowigzany jest do przekazania dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML w celu wystawienia dowodu PT.

3. Dowdd PT Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
wystawia w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla uzytkownika;

2) 1 egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

3) 1 egzemplarz dla Biura Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majagtkiem UML.

Przepis § 106 ust. 4 i 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial 4
Zamiana nieruchomosci miedzy Skarbem Panstwa, a podmiotami zewnetrznymi

(obcymi)

§ 110.1. Do dokonania zamiany mienia Skarbu Panstwa wymagane sg nastgpujace

dokumenty:

1) decyzja Wojewody Lodzkiego;

2) akt notarialny;

3) wycena rzeczoznawcy, w ktorej kazdy obiekt musi mie¢ indywidualnie okreslong wartos¢;

4) protokot przekazania — przejecia (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukeji);

5) faktura, ktorg wystawia Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem UML (oryginat faktury dla przejmujacego mienie, kopia dla Wydziahu
Finansowego w Departamencie Finansow Publicznych UML)
a ewidencjonuje Wydzial Finansowy w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w prowadzonym rejestrze sprzedazy, obowigzujagcym dla celow sporzadzenia deklaracji
VAT.

2. W przypadku, gdy nieruchomos$¢ podlegajaca zamianie nie jest ujgta wartosciowo
w pozabilansowej ewidencji mienia Miasta prowadzonej w Wydziale Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML, Biuro Zasobu Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML kieruje pisemny wniosek (zalaczajac
wyceng, o ktorej mowa w ust. 1) do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML o wprowadzenie przedmiotowej nieruchomosci do ewidencji mienia
Miasta i wystawienie dowodu OT. Przepis § 94 ust. 4 1 5 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

3. Po dokonaniu zamiany Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem UML kieruje do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML pisemny wniosek (zalaczajac dokumenty, o ktorych mowa
w ust. 1) o wystawienie dowodu LT. Przepis § 104 ust. 3, 4 15 stosuje si¢ odpowiednio.

4, Podstawg przyjecia do ewidencji nieruchomosci nabytych z tytulu zamiany jest
faktura (gdy sprzedajacy jest podatnikiem podatku VAT) lub rachunku oraz akt notarialny, a
w przypadku gruntow lub prawa wieczystego uzytkowania gruntdéw moze by¢ tylko akt
notarialny (jesli nie wystepuje podatek VAT). Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie
podano wartosci poszczegolnych naniesien oraz gruntu, Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w
Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML w porozumieniu
z podmiotem zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektéw i gruntu Iub zleca
sporzadzenie wyceny. Jezeli wartosci wynikajagce z wyceny odbiegaja od rzeczywistej
warto$ci zawartej] w stosownym akcie notarialnym, ewidencyjng warto$¢ poszczegdlnych
naniesien oraz gruntu ustala si¢ metoda ,,rozliczenia proporcja”. Przy okreslaniu wartosci
nalezy takze pami¢¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztow np. oplat notarialnych, ktore
powinny by¢ okreslone na podstawie ww. metody.

5. Biuro Zasobu Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania Majatkiem UML
kieruje pisemny wniosek (zalgczajgc dokumenty, o ktérym mowa w ust. 4) do Wydzialu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML o wystawienie dowodu OT.
Je$li wniosek dotyczy zamiany gruntu, jego warto$¢ podana we wniosku winna zawieraé
wszelkie dodatkowe koszty (np. podatek VAT, optaty notarialne itp.). Przepis § 94 ust. 41 5
Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.
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DZIAL VIII
EWIDENCJA MIENIA MIASTA (URZEDU MIASTA LODZI)
BEDACEGO W BEZPOSREDNIM UZYWANIU
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Rozdzial 1
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne

§ 111.1. Warto$¢ poczgtkowa srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wysokosci ceny nabycia.

2. Warto$¢ poczatkowg stanowiaca ceng nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwalego
powigksza si¢ o koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$é uzytkowa,
mierzong okresem uzywania, zdolnosciag wytworcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych przy
pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

3. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
(w tym takze prawo wieczystego uzytkowania gruntdw) zmniejszajg odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania
lub uptywu czasu.

4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Nie umarza i nie amortyzuje sie gruntéw i dobr kultury.

§ 112. 1. Finansowanie zakupu $rodkow trwatych odbywa si¢ wg nastepujacych zasad:

1) srodki trwale o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej od wartosci okreslonej w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych mogg byé nabywane
zarowno ze S$rodkéw zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkow
biezacych jak i ze srodkéw zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkdéw
inwestycyjnych (beda one ksiggowane na koncie 013 — srodki trwale pozostale, a ich
wartos¢ bedzie jednorazowo odpisywana — ksiggowana w koszty miesigca nabycia),

2) srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci okreslonej w ustawie z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych moga by¢ nabywane jedynie
ze $rodkow zakwalifikowanych w klasyfikacji budzetowej do wydatkéw inwestycyjnych
(beda one ksiggowane na koncie 011 — $rodki trwale podstawowe, a ich warto$¢ bedzie
podlegata amortyzacji.

2. Wyjatek od reguly okreslonej w ust. 1 stanowi¢ bedzie zakup:

1) zestawdw komputerowych (réwniez notebookow i laptopow), ktore niezaleznie od ich
wartosci beda ksiggowane wg zasady ujetej w ust. 1 pkt 2,

2) S$rodkéw trwatych, ktore ze wzgledu na ich rodzaj, przeznaczenie, czy przewidywany
okres uzywania powinny by¢ traktowane jako srodki trwate podstawowe.

3. Na dokumentach dot. zakupu aktywéw trwatych, ktére maja by¢ zaksiggowane
na koncie 013 nalezy zaznaczy¢, ze zostal wystawiony stosowny dowdd OT przez Wydzial

Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

§ 113. 1. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowe;j
réwnej lub przekraczajacej wartos¢ okreslong w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych jest dokonywany ze srodkéw finansowych z paragrafow
inwestycyjnych.
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2. Zakupy nowych wersji istniejacego oprogramowania, ktore dotycza wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych wg zasad, o ktérych mowa w ust. 1, niezaleznie od
ich wartosci majg by¢ dokonywane ze srodkow finansowych z paragraféw inwestycyjnych.

3. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej od wartosci,
o ktorej mowa w ust. 1 1 okresie uzytkowania dtuzszym niz rok jest dokonywany ze srodkéw
finansowych z paragrafow wydatkow biezacych.

4. Zakup nowych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nizszej od wartosci,
o ktérej mowa w ust. 1 i okresie uzytkowania krétszym niz rok jest dokonywany ze srodkow
finansowych z paragraféow wydatkow biezacych.

5. Dla zachowania cigglosci i jednolitosci ewidencji wartosci niematerialne i prawne,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2 finansowane z paragrafow inwestycyjnych sg ewidencjonowane
na koncie 020. Natomiast warto$ci niematerialne i prawne finansowane z paragrafow
biezacych, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 sg ewidencjonowane w postaci rejestrow przez
Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugt i Administracji UML.

Rozdzial 2
Ewidencja srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

§ 114. 1. Do ewidencji srodkéw trwatych shuza:
1) ksiegi inwentarzowe;
2) szczego6lowe indywidualne karty obiektéw (prowadzone elektroniczne);
3) tabele amortyzacyjno — umorzeniowe (prowadzone elektronicznie).

2. Ksiegi inwentarzowe prowadza:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML
dla komorek organizacyjnych — ewidencja ta obejmuje wszystkie $rodki trwate tgcznie

1 zawiera:

a) ksigge inwentarzows z zapisami dokonywanymi w porzadku chronologicznym (numer
pozycji w ksiedze jest numerem inwentarzowym obiektu, ktorym obiekt zostaje na
trwate oznaczony),

b) ksiege inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegdlnych obiektdéw wg miejsca
uzytkowania (tj. oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej);

2) Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML — elektroniczny
wykaz poszczeg6lnych obiektéw bedacych na stanie komorek organizacyjnych;

3) komorki organizacyjne — wykaz poszczegolnych obiektéw bedgcych w ich uzywaniu.

Ksigga inwentarzowa moze by¢ takze prowadzona elektronicznie w formie rejestrow pod

warunkiem, ze zawierajg one informacje identyczne jak ksi¢gi prowadzone recznie.

3. Komdérki organizacyjne uzgadniajg ewidencje w swoich ksiegach z ewidencja
prowadzong odpowiednio w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych
UML i w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML obowigzkowo na dzien 31 grudnia. Uzgodnienie stanéw strony
potwierdzajg podpisem. W przypadku rozbieznosci podejmujg dziatania zmierzajace do ich
wyjasnienia, a nast¢pnie doprowadzenia do pelnej zgodnosci migdzy ewidencja, a stanem
faktycznym.

4. Komorki organizacyjne poréwnujg ewidencje¢ w swoich ksiegach inwentarzowych
ze stanem faktycznym. W przypadku rozbieznosci podejmujg dziatania zmierzajace do
wyjasnienia, a nast¢pnie doprowadzenia do peilnej zgodnosci miedzy ewidencjg i1 stanem
faktycznym.

§ 115. 1. Ewidencja zestawow komputerowych obejmuje wszystkie czgsci skladowe
zestawu tj. jednostke centralna, monitor, klawiature, mysz.
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2. Wymiana klawiatury, myszy lub elementow jednostki centralnej o podobnych
parametrach zakupionych z paragraféw wydatkow biezacych nie zwigksza warto$ci zestawu
komputerowego i tym samym nie powoduje konieczno$ci wystawiania stosownych dowodow
ksiggowych (wystarczy sama opinia techniczna Wydziatu Informatyki w Departamencie
Obstugi i Administracji UML), ktéra musi by¢ przestana do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML w celu stosownego
oznaczenia wymienionego elementu.

3. Uszkodzone i1 zuzyte elementy zestawow komputerowych wymontowane podczas
naprawy sprzetu sg gromadzone przez Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML, nastgpnie ze stosownym wnioskiem kierowane przez ten Wydzial do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji
UML, ktory wystepuje do Komisji Likwidacyjnej (powolanej odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta) w celu dokonania likwidacji.

4. W przypadku wymiany calej jednostki centralnej lub monitora, ktorych zakup jest
dokonywany na zasadach okreslonych w § 118 Instrukcji zmiany w zapisach ksiegowych
dokonywane s3 na podstawie stosownych dowodéw LT i OT.

5. Jesli jednostka centralna lub monitor pochodza z innego zestawu komputerowego juz
bedacego na stanie w ewidencji wowczas zmiany w zapisach ksiegowych dokonywane sg na
podstawie dowodu MT.

§ 116. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego
wczesniej uznanego za zaginiony i wyksiegowanego z ewidencji dowodem LT, ponowne jego
wprowadzenie do ewidencji na stan komdrki organizacyjnej nastepuje na podstawie wniosku
zlozonego przez komoérke organizacyjng, w ktdrej odnaleziono S$rodek trwaly (wzér
dokumentu stanowi zalacznik Nr 21 do Instrukcji). Wniosek winien by¢ skierowany do
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML
i winien zawiera¢ wyjasnienia co do okolicznosci odnalezienia srodka trwatego.

§ 117. 1. Do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych stuza:

1) ksiazki inwentarzowe,
2) rejestry inwentarzowe.

2. Ksiagzki inwentarzowe w postaci elektronicznej wykazu poszczegdlnych wartosci
niematerialnych 1 prawnych z zapisami dokonywanymi w porzadku chronologicznym (numer
pozycji w ksiedze jest numerem inwentarzowym) bedacych na stanie komorek
organizacyjnych prowadzi Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML.

3. Rejestry inwentarzowe prowadza:

1) Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML — w ujeciu
analitycznym wg uzytkownikow;

2) komorki organizacyjne na stanie, ktérych znajduja sie konkretne wartosci niematerialne
1 prawne — w postaci rejestru inwentarzowego na podstawie protokohu, o ktérym mowa
w § 121 ust. 3 1 4 (rejestr winien zawiera¢ obowigzkowo nazwg wartosci niematerialnej
1 prawnej, numer inwentarzowy — na podstawie dowodu OT oraz jej wartosc).

4. Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML poréwnuje
zapisy w prowadzonych rejestrach z ksiegami inwentarzowymi zawierajacymi ewidencje
wartosci niematerialnych i prawnych (tylko w zakresie oprogramowania komputerowego)
z Wydzialem Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML. W przypadku
ujawnienia rozbieznosci Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji
UML oraz Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML podejmuja
dzialania w celu doprowadzenia do pelnej zgodnosci ewidenc;ji.
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Rozdzial 3
Dokumenty obrotu Srodkami trwalymi oraz warto$§ciami niematerialnymi
i prawnymi w przyvpadku ich zakupu, uzyczenia, darowizny lub spadku

§ 118. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji srodka trwalego z zakupu jest dokument jego
nabycia (dot. to takze zakupu w ramach realizowanej inwestycji tzw. pierwszego
wyposazenia).

2. Komoérka organizacyjna dokonujaca zakupu srodka trwatego sporzadza protokdt
odbioru (wzor stanowi zatacznik Nr 14 do Instrukcji).

3. Protokoét odbioru nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach, a w przypadku zakupu
sprzgtu komputerowego przez komodrke organizacyjna inng niz Wydzial Informatyki
w Departamencie Obshugi i Administracji UML w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz z kopig faktury pozostaje w komorce organizacyjnej;

3) 1 egzemplarz z kopiag faktury i specyfikacja dotyczaca sprzg¢tu dla Wydziatu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

4. Protokot odbioru nalezy przekaza¢ do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML (po uprzednim sprawdzeniu przez Wydzial
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML) celem sporzadzenia dowodu OT
— przyjecia $rodka trwalego.

5. Dowod OT, o ktérym mowa w ust. 4, sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach,
a w przypadku przyjecia sprzetu komputerowego w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz — tacznie z oryginatem faktury i oryginalem protokotu odbioru dla Wydziahu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;
2) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej bedacej bezposrednim uzytkownikiem;
3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;
4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
(w przypadku sprzetu komputerowego).
6. Dowdd OT, o ktérym mowa w ust. 5 Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obstugi i Administracji UML przesylta do komdrki organizacyjne;j
dokonujacej zakupu. Komorka organizacyjna dokonujaca zakupu sktada podpis w rubryce pn.
,Podpisy zespotu przyjmujacego” 1 odsyla potwierdzony dokument do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi 1 Administracji UML.
Nastepnie = Wydzial  Organizacyjno-Administracyjny w  Departamencie  Obstugi
i Administracji UML przesyta dowdd OT do komorki organizacyjnej, na ktérej stanie bgdzie
znajdowa¢ si¢ dany srodek trwaly w celu zlozenia podpisu w rubryce pn. ,,Podpis osoby,
ktorej powierza si¢ piecze¢ nad przyjetym srodkiem trwalym” (chodzi tu o pracownika
bedacego bezposrednim uzytkownikiem lub pracownika, ktoremu zostanie ,,przypisany” dany
srodek trwaly np. w przypadku drukarki). Jeden egzemplarz potwierdzonego dowodu OT
uzytkownik pozostawia u siebie, a pozostale odsyla do Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML, ktory przesyta je ~ do
komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 5. Dokument zwrotny winien by¢
przekazany do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
najpdzniej w ciagu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 119. 1. W przypadku otrzymania srodka trwatego od miejskiej jednostki
organizacyjnej podstawa jego przyjecia do ewidencji i wystawienia dowodu OT jest dowod
PT wystawiony przez miejska jednostke organizacyjna.

2. Dowéd OT, o ktérym mowa w ust. 1, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obstugi i Administracji UML wystawia w 3 lub 4 egzemplarzach:
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1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
w celu jego zadekretowania na kontach ksiggowych;

2) 1 egzemplarz dla uzytkownika (komorki organizacyjnej) w celu ujecia w prowadzonej
analitycznej ksigzce inwentarzowej;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML w celu wprowadzenia zmian w prowadzonej ksigdze inwentarzowej
dla catego Urzedu Miasta Lodzi;

4) 1 egzemplarz dla jednostki podlegajacej pod komorke organizacyjng UML (np. Rady
Osiedla lub Ochotnicze Straze Pozarne), bedaca faktycznym uzytkownikiem.

3. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML przekazuje wystawiony dowdd OT do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu jego
potwierdzenia w rubryce pn. ,,Podpisy zespolu przyjmujacego”, ktéry po podpisaniu jest
nastgpnie przesylany do bezposredniego uzytkownika w celu jego potwierdzenia w rubryce
pn. ,Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwatym”. Po
podpisaniu dowodu OT Wydzialu Obstugi Administracyjnej w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML odsyla 1 egzemplarz do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML najpdZniej w ciggu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 120. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji naniesien z tytutu zakupu przez merytoryczng
komorke organizacyjng nieruchomosci na bezposrednie potrzeby Urzedu Miasta Lodzi jest:
1) zarzadzenie Prezydenta, a w przypadku nieruchomosci o wartosci powyzej 1.000.000,00 zt

uchwala Rady Miejskiej w Lodzi;

2) dowod ksiggowy (np. faktura, akt notarialny).
Jesli w tresci stosownego aktu notarialnego nie podano wartosci poszczegdlnych naniesien
oraz gruntu, komédrka organizacyjna dokonujgca zakupu w porozumieniu z podmiotem
zbywajacym ustala wartosci pojedynczych obiektow i wartosé gruntu lub zleca sporzadzenie
wyceny. Jezeli wartosci wynikajagce z wyceny odbiegaja od rzeczywistej wartosci zawartej
w stosownym dowodzie ksiggowym, ewidencyjng wartos¢ poszczegdlnych naniesien oraz
warto$¢ gruntu ustala si¢ metoda ,,rozliczenia proporcjg”. Przy okreslaniu wartosci nalezy
takze pamigta¢ o uwzglednieniu dodatkowych kosztéw np.: optat notarialnych, ktére powinny
by¢ okreslone na podstawie ww. metody. Komorka organizacyjna dokonujaca zakupu
przekazuje kserokopie ww. dokumentéw do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML (w zakresie dot. naniesien) lub do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML (w zakresie dot. gruntu) -
stanowig one podstawe dla wystawienia dowodu OT.

2. Do dowodu OT § 56 ust. 61 7 lub § 119 ust. 2 i 3 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 121.1. Podstawa przyjecia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych
z zakupu jest dowdd ksiegowy.

2. Komoérka organizacyjna dokonujaca zakupu wartosci niematerialnej i1 prawnej
sporzadza protokol odbioru (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 14 do Instrukcji).

3. Protokot odbioru nalezy sporzadzic w 4 egzemplarzach, a w przypadku zakupu
wartosci niematerialnej i prawnej przez Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
2) 1 egzemplarz z kopig faktury pozostaje w komorce organizacyjnej dokonujacej zakupu;

3) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.
W protokole winny znajdowaé sie dane potrzebne dla nalezytego prowadzenia analityczne;j
ewidencji (rejestru) wartosci niematerialnych i prawnych.
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4. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust. 3 Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML sporzadza dowod OT w 3 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.
4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

5. Dowod OT, o ktérym mowa w ust. 4 stanowi integralng cze$é protokotu odbioru
itym samym nie musi zawiera¢ podpisu strony przejmujacej oraz uzytkownika (niniejsze
dane wraz z pisemnym potwierdzeniem znajdujg si¢ na stosownym protokole odbioru).

§ 122.1. Przyjecie srodkéw trwalych otrzymanych w formie darowizny/spadku
od podmiotu obcego nastepuje na podstawie zarzadzenia Prezydenta lub umowy darowizny
oraz protokotu przekazania — przejecia.

2. Obowigzkiem komorki organizacyjnej przejmujacej Srodek trwaty jest dopilnowanie,
aby protokot przekazania — przejecia (dowod PT), uwzglednial dane charakteryzujace
przyjmowany skladnik majatku, a w szczegélnosci rok budowy lub zakupu, wartosé
poczatkowa, dotychczasowe umorzenie, numer fabryczny, grupe WUS.

3. Bezposredni uzytkownik kieruje wniosek (zalaczajac umowe darowizny/spadku oraz
protokot przekazania — przejgcia — dowdd PT) odpowiednio do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML o wystawienie dowodu
OT. Przepis § 119 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. W przypadku darowizny sprzetu komputerowego stosowny protokol wraz
ze specyfikacja sprzgtowa oraz umowag podlega przekazaniu do Wydzialu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

§ 123. 1. Do przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych w formie darowizny/spadku
od podmiotu obcego przepis § 121 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Merytoryczna komorka organizacyjna przekazuje stosowny protokédt odbioru wraz ze
specyfikacja do Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
i Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML. Na jego podstawie
Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystawia dowod OT.
W protokole winny znajdowaé¢ si¢ dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji UML w celu nalezytego prowadzenia analitycznej
ewidencji (rejestru) wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 124.1. W przypadku otrzymania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawnej jako nagrody za udzial w konkursie, w celu ich przyjecia do ewidencji komorka
organizacyjna Urzedu biorgca udziat w danym konkursie winna stosowa¢ procedury zapisane
odpowiednio w § 118 niniejszej Instrukcji zalgczajac do protokotu odbioru kserokopie
posiadanych dokumentéw zwiagzanych z uczestnictwem w konkursie.

2. Gdy docelowym odbiorcg otrzymanego w ramach nagrody srodka trwalego lub
wartosci niematerialnej i prawnej bedzie inna komérka organizacyjna Urzedu niz ta, ktora
uczestniczyta w konkursie woéwczas w tresci protokotu odbioru nalezy wskaza¢ ostatecznego
uzytkownika.

3. Gdyby na podstawie stosownej decyzji Prezydenta lub upowaznionej przez niego
osoby bezposrednim uzytkownikiem otrzymanego s$rodka trwalego miata by¢ miejska
jednostka organizacyjna woéwczas podstawg dla wprowadzenia przedmiotowego $rodka
trwalego do ewidencji tej jednostki begdzie protokot przekazania — przejgcia (wzoér stanowi
zatacznik Nr 13 do Instrukcji) sporzadzony pomi¢dzy komorka organizacyjng bioracg udziat
w konkursie i miejska jednostka organizacyjng otrzymujaca srodek trwaty.



65

§ 125.1. Srodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne przyjmowane przez
komoérke organizacyjng w uzyczenie od podmiotéw obcych, podlegaja ewidencji
pozabilansowej
w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

2. Komorka organizacyjna otrzymujac Srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
w uzyczenie, winna przekaza¢ odpowiednio do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML,, a w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych rowniez do
Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML, umowe uzyczenia
zawierajagca wykaz poszczegélnych sktadnikéw podajagc ich wartos¢ oraz cechy
charakteryzujace dany $rodek trwaly lub warto$¢ niematerialna i prawna.

§ 126.1. Srodki trwate ujawnione w trakcie inwentaryzacji lub w inny sposob,
(co, do ktérych nastepnie stwierdzono, ze stanowig wilasno$¢ Urzgdu) podlegaja ujeciu
w ewidencji.

2. Przyjecie aktywow trwatych, o ktérych mowa w ust. 1, nastgpuje na podstawie
protokotu sporzadzonego przez komoérke organizacyjng w ktdrej nastapilo ujawnienie
(przy jej braku przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML).

3. W tresci protokolu nalezy opisa¢ stan faktyczny i wynikajace z niego wnioski oraz
wskaza¢ komorke organizacyjng (w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjno-
Administracyjnym w Departamencie Obstugi i Administracji UML), ktora bedzie
zobowiagzana do podpisania niniejszego protokotu, jako strona przejmujagca do uzywania
ujawniony srodek trwaty.

4. Protokol, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawiera¢ wykaz ujawnionych srodkow
trwatych wraz z ich wartosciami (wzor dokumentu stanowi zalgcznik Nr 21 do Instrukcji).
W  celu ustalenia wartosci poszczegélnych sSrodkéw trwatych wiasciwa komorka
organizacyjna kieruje stosowny wniosek do Komisji Likwidacyjnej (za posrednictwem
Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego Departamencie Obstugi i Administracji UML)
w celu wyceny przedmiotowych sktadnikéw majatku.

5. Wnioski zawarte w protokole, o ktorym mowa w ust. 2, muszg uzyska¢ akceptacje
Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby.

6. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby wiasciwa
komérka organizacyjna wystepuje z pisemnym wnioskiem (zalgczajac protokol, o ktorych
mowa w ust. 2) do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML o wystawienie dowodu OT. Przepis § 110 ust. 5 i 6 stosuje si¢
odpowiednio.

7. W przypadku ujawnienia w trakcie roku kalendarzowego srodka trwalego wczesniej
uznanego za zaginiony (np. podczas inwentaryzacji) i wyksiegowanego z ewidencji dowodem
LT, ponowne jego wprowadzenie na stan danej komorki organizacyjnej pod nowym numerem
inwentarzowym nast¢puje poprzez wystawienie dowodu OT na podstawie wniosku
zawierajagcego wyjasnienia co do okolicznosci odnalezienia srodka trwatego. Do dowodu OT
przepis § 118 ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Przekazywanie, udostepnianie i likwidacja Srodkow trwalvch oraz wartosci
niematerialnvch i prawnych

§ 127.1. Podstawg do przekazania na stan ewidencyjny miejskiej jednostki
organizacyjnej wartosci niematerialnej i prawnej sa nastepujgce dokumenty:
1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;



66

2) protokdt przekazania — przejecia (wzoér dokumentu stanowi zalgcznik Nr 13 do
Instrukcji), sporzadzony przez przekazujaca komdrke organizacyjng na wniosek
zainteresowanej strony.

Komplet dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 1 (protokot przekazania — przejecia

w oryginale) nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow

Publicznych UML w celu wystawienia dowodu PT.

2. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 1 wystawia si¢ w 3 lub 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla przyjmujacego srodek trwaty;

2) 1 egzemplarz potwierdzony przez odbiorce $rodka trwatego dla Wydzialu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

3) 1 egzemplarz dla przekazujacego srodek trwaly;

4) 1 egzemplarz dla Wydziahu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
(w przypadku oprogramowania).

3. Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML przesyta do
komorki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania wartosci niematerialnej i prawne;j
wystawione dowodu PT w celu ich potwierdzenia w rubryce ,,Przekazujgcy”. Dokument
zwrotny powinien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML najpézniej w ciggu tygodnia od daty jego otrzymania.

4. Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML przesyta do
miejskiej jednostki organizacyjnej przejmujacej wartosci niematerialne 1 prawne
wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce ,,Przejmujacy”. Dokument
zwrotny powinien by¢ przekazany do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML najp6zniej w ciagu tygodnia od daty jego otrzymania (wraz z adnotacja
wskazujacg date zaksiggowania w jednostce przedmiotowego przekazania).

5. Nastepnie Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
przesyla dowody PT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 128. Podstawg do przekazania jednostkom pomocniczym $rodka trwatego z Biura ds.
Partycypacji Spotecznej w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury UML, ktéry
nadal bedzie pozostawal w ewidencji Urzedu Miasta Lodzi na stanie Biura ds. Partycypacji
Spotecznej w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury UML jest:

1) zarzadzenie Prezydenta;

2) protokdét zdawczo — odbiorczy;

przygotowane przez Biuro ds. Partycypacji Spotecznej w Departamencie Partycypacji
Spotecznej 1 Kultury na podstawie uchwaty Nr XX/266/03 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia
29 pazdziernika 2003 r. w sprawie okreslenia zasad przekazywania jednostkom pomocniczym
Miasta skladnikéw mienia komunalnego do korzystania (Dz. Urz. Woj. Ldodzkiego Nr 323,
poz. 2732) i zarzadzenia Nr 1303/IV/04 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 stycznia 2004 r.
w sprawie ustalenia procedury planowania i realizacji zadan oraz okreslenia wzoru wniosku
1 protokotu zdawczo - odbiorczego przekazania mienia komunalnego jednostkom
pomocniczym Miasta zmienionego zarzadzeniem Nr 4305/IV/06 Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 27 lipca 2006 r.

§ 129.1. Podstawa do przekazania srodka trwalego na potrzeby wlasne miejskich
jednostek organizacyjnych sa nast¢pujgce dokumenty:
1) uchwata Rady Miejskiej w L.odzi/zarzadzenie Prezydenta;
2) protoko! przekazania — przejecia (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 13 do Instrukcji),
sporzadzony przez przekazujacego;

2. Komoérka organizacyjna dokonujaca przekazania wystgpuje do Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML
zalaczajac protokot, o ktéorym mowa w ust. 1 w celu wystawienia dowodu PT.
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3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wystawi¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla odbiorcy srodka trwatego;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
i Administracji UML,;

3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

4) 1 egzemplarz dla przekazujacego.
4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML przesyta do komérki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania srodka trwatego
podstawowego wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pod nazwg
»Przekazujacy”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML najpdzniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania.
5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML przesyla do miejskiej jednostki organizacyjnej przejmujacej $rodek trwaly
podstawowy wystawione dowody PT w celu ich potwierdzenia w rubryce pod nazwg
»Przejmujacy”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML najpdzniej w ciagu
tygodnia od daty jego otrzymania (wraz z adnotacja wskazujacg date zaksiegowania w
jednostce przedmiotowego przekazania).
6. Nastepnie Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
i Administracji UML przesyla dowody PT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych
mowa w ust, 3.

§ 130. 1. Przekazanie srodka trwalego w formie darowizny podmiotowi obcemu moze
nastgpi¢ na podstawie:

1) zarzadzenia Prezydenta,

2) umowy cywilno-prawne;j,

3) protokotu przekazania-przejecia (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 13 do Instrukcji)
sporzadzony przez komorke organizacyjna dokonujaca przekazania.

2. Komorka organizacyjna dokonujac przekazania $rodka trwalego podmiotowi obcemu
wystepuje do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
i Administracji z wnioskiem o wystawienie dowodu. LT. Dowod LT, jako strona
przekazujaca podpisuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML. Przepis § 134 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przekazanie $rodka trwalego podmiotowi obcemu w formie darowizny wymaga
wystawienia faktury wewngtrznej przez upowaznionego pracownika Wydzialu Obstugi
Administracyjnej w Departamencie Obstugi i Administracji UML bez obowiazku przekazania
jej stronie przyjmujacej. Jezeli na fakturze zastosowano zwolnienie wowczas nalezy podaé
podstawg prawna. Wewngtrzng faktur¢ nalezy przekaza¢ do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséow Publicznych UML celem zaewidencjonowania jej w rejestrze
oraz sporzadzenia deklaracji VAT.

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie moga samodzielnie podejmowac decyzji
o przekazaniu obcym podmiotom posiadanego w uzytkowaniu majatku, za wyjatkiem
przypadkdéw zawartych w zarzadzeniu Nr 2251/1V/04 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
9 grudnia 2004 r. w sprawie ustalenia ,,Zasad postgpowania dotyczacego sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego powierzonego jednostkom organizacyjnym
Miasta Lodzi nie posiadajgcym osobowosci prawnej” oraz uchwaty Nr LI/1105/2000 Rady
Miejskiej w Lodzi z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie okreslenia zasad zakupu lub przyjgcia
darowizny aparatury i sprz¢tu medycznego przez publiczne zaklady opieki zdrowotnej oraz
zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajecia majatku trwalego samodzielnych zaktadow
opieki zdrowotnej, zmienionej uchwatami Rady Miejskiej w Lodzi: Nr LXXXIV/1870/02
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z dnia 17 lipca 2002 r., NrL/905/05 z dnia 8 czerwca 2005 r. i Nr C/1853/10 z dnia
3 listopada 2010 r.

§ 131.1. Przekazanie wartosci niematerialnej i prawnej w formie darowizny
podmiotowi obcemu moze nastapic¢ na podstawie zarzadzenia Prezydenta.

2. Komoérka organizacyjna dokonujac przekazania srodka trwatego podmiotowi obcemu
wystepuje do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
z wnioskiem o wystawienie dowodu LT. Dowod LT, jako strona przekazujaca podpisuje
wiasciwa komorka organizacyjna. Przepis § 134 ust. 3 Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

3. Przekazanie $rodka trwalego podmiotowi obcemu w formie darowizny wymaga
wystawienia  faktury wewngtrznej przez upowaznionego pracownika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML bez
obowiagzku przekazania jej stronie przyjmujacej. Jezeli na fakturze zastosowano zwolnienie
wowczas nalezy podaé podstawe prawng. Wewnetrzng fakture nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML celem zaewidencjonowania jej
w rejestrze oraz sporzadzenia deklaracji VAT.

4. Miejskie jednostki organizacyjne nie moga samodzielnie podejmowaé decyzji
o przekazaniu obcym podmiotom posiadanych w uzytkowaniu wartosci niematerialnych
1 prawnych.

§ 132.1. Do dokonywania przesunig¢ srodkow trwalych miedzy komoérkami
organizacyjnymi stosuje si¢ dokument MT — zmiana miejsca uzytkowania.

2. Przekazujacy Srodek trwaty sporzadza pisemny wniosek 1 przesyla go bezposrednio
do Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji
UML w celu wystawienia dowodu MT.

3. W przypadku sprzgtu komputerowego wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy
przekaza¢ do wiadomosci Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi 1 Administracji
UML.

4. Dokument MT, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w 4 lub 5 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz dla przekazujacego;

3) 1 egzemplarz dla przyjmujacego;

4) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;

5) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

5. Na dowodzie MT dokonujacy przekazania sktada podpis w rubryce pn. ,,Przekazal”,
natomiast komoérka organizacyjna UML przejmujgca dany srodek trwaly podstawowy sklada
podpis w rubryce pn. ,,Przyjal”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od
daty jego otrzymania przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Obstugi 1 Administracji UML.

6. W przypadku zamian w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi, komorki
organizacyjne, ktorych skiadniki majgtkowe bedace na ich stanie podlegaja pomieszczeniom
zobowigzane sg sporzadzania protokolu zdawczo — odbiorczego, a nastgpnie niezwlocznego
przekazania go do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
i Administracji UML w celu wystawienia dokumentu MT — zmiana miejsca uzytkowania.

§ 133.1. Do dokonywania przesuni¢¢ wartosci niematerialnych i prawnych migdzy
komérkami organizacyjnymi stosuje si¢ dokument MT.
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2. Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML sporzadza
pisemny wniosek i przesyla go do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML oraz komorek organizacyjnych, ktérych dotyczy przesuniecie. Wydzial
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML  wystawia dowod MT.
We wniosku winny znajdowa¢ si¢ dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji UML oraz komoérek organizacyjnych w celu
nalezytego prowadzenia analitycznej ewidencji (rejestru) warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

3. Dokument MT, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML;
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej majacej by¢ uzytkownikiem;

4) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej bedacej dotychczas uzytkownikiem.

Dowdd MT stanowi integralng czgs$¢ wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 i tym samym nie musi
zawiera¢ podpisu strony przekazujacej oraz przejmujacej (niniejsze dane wraz z pisemnym
potwierdzeniem znajduja si¢ na stosownym protokole przekazania). Komorki organizacyjne
na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 nanoszg odpowiednie zmiany
w prowadzonym rejestrze inwentarzowym.

4. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi, Wydziat
Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML na podstawie informacji
uzyskanych z komoérek organizacyjnych sporzadza stosowny wykaz wartosci niematerialnych
1 prawnych. Nastepnie Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
po otrzymaniu z Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML ww.
wykazu wystawia dokument MT - zmiana miejsca uzytkowania. W protokole winny
znajdowa¢ si¢ dane potrzebne dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi
i Administracji UML oraz komorek organizacyjnych w celu nalezytego prowadzenia
analitycznej ewidencji (rejestru) wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 134. 1. Do sprzedazy srodkéw trwatych wymagane sa nastgpujace dokumenty:

1) zarzadzenie Prezydenta;
2) wycena wartosci przeprowadzona przez Komisje Likwidacyjna.

2. Sprzedaz s$rodkow trwalych winna by¢é udokumentowana fakturg zgodnie
z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug. Faktur¢ wystawia upowazniony
pracownik  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjny w  Departamencie  Obstugi
i Administracji UML.

3. Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML wystawia dowod LT
sporzadzony w 3 lub 4 egzemplarzach:

1) 1egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;
2) 1 egzemplarz dla dotychczasowego uzytkownika;
3) 1 egzemplarz pozostaje odpowiednio w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
w Departamencie Obstugi i Administracji UML;
4) 1 egzemplarz do Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
(przy sprzedazy sprzetu komputerowego).
4, Dowod LT zatwierdza kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML lub kierownik Wydzialu Informatyki
Departamencie Obstugi i Administracji UML (w przypadku sprzgtu komputerowego).
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML
przesyta dowody LT do wszystkich zainteresowanych, o ktérych mowa w ust. 3 (dokument
zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML najp6zniej w ciaggu tygodnia od daty jego otrzymania).
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§ 135.1. Srodki trwale zuzyte, zniszczone lub zbedne stawia sic w stan likwidacji.
Stosowne procedury postgpowania w przypadku poszczegdlnych rodzajow srodkow trwatych
zawarte sg w zarzadzeniu Nr 3301/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 07 kwietnia
2016 r. w sprawie powotania w Urzedzie Miasta Lodzi Komisji Likwidacyjnej i okreslenia
zakresu jej dziatania.

2. Na podstawie zaakceptowanego przez Sekretarza Miasta Lodzi protokotu Komisji
Likwidacyjnej, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
i Administracji UML wystawia dowdéd LT. Przepis § 134 ust. 4 1 5 Instrukcji stosuje sie
odpowiednio.

3. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML po otrzymaniu
protokotu Komisji Likwidacyjnej wystawia dowdd PK wprowadzajacy przedmiotowe $rodki
trwale na konto pozabilansowe.

4. Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML po otrzymaniu
protokotu Zespolu Kasacyjnego wystawia kolejny dowdd PK potwierdzajacy ostateczne
zdjecie ze stanu przedmiotowych srodkow trwatych.

§ 136.1. Decyzje w sprawie likwidacji przestarzalych lub zbednych wartosci
niematerialnych i prawnych (oprogramowanie komputerowe) podejmujg upowaznieni przez
kierownika Wydziatu Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji UML
pracownicy Wydziatu.

2. Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML przekazuje do
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wniosek wraz
z decyzja likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych w celu wystawienia dowodu LT.
Dowdd LT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

5) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
6) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki do Departamentu Obstugi i Administracji UML,;
7) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej bedacej dotychczasowym uzytkownikiem.

3. Dowéd LT zatwierdza kierownik Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi
i Administracji UML. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML najpdzniej w ciagu tygodnia od daty jego
otrzymania.

§ 137.1. Decyzje w sprawie likwidacji przestarzalych lub zbednych wartosci
niematerialnych i prawnych (innych niz oprogramowanie komputerowe bedace pod nadzorem
Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML) podejmuje Prezydent
lub upowazniona przez niego osoba.

2. Nieprzydatnos¢ do dalszego wykorzystania danej wartosci niematerialne]j 1 prawnej
powinna zosta¢ potwierdzona lub poparta stosownym uzasadnieniem sporzadzonym przez
komorke organizacyjng bedaca jej dotychczasowym uzytkownikiem.

3. Komorka organizacyjna sprawujaca nadzér nad wartosciami niematerialnymi
i prawnymi, o ktorych mowa w ust. 1 kieruje pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem,
o ktérym mowa w ust. 2 do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby w celu uzyskania
jego akceptacji.

4, Po uzyskaniu akceptacji komorka merytoryczna przekazuje wniosek wraz z decyzja
w sprawie likwidacji wartosci niematerialnej i prawnej do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w celu wystawienia dowodu LT. Dowod LT
wystawia si¢ w 2 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej bedacej dotychczasowym uzytkownikiem.
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5. Dowdd LT zatwierdza kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej. Dokument
zwrotny winien by¢ przekazany do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML najpézniej w ciggu tygodnia od daty jego otrzymania.

§ 138. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku (przed przeprowadzeniem
inwentaryzacji) niedoboru danego $rodka trwalego, komoérka organizacyjna bgdaca jego
uzytkownikiem ma obowigzek:

1) podjecia wszelkich dzialan majacych na celu ustalenie przyczyny niedoboru oraz osob
winnych takiego stanu rzeczy;

2) zabezpieczenia miejsca zdarzenia w przypadku stwierdzenia kradziezy i przekazania

w trybie pilnym pisemnej informacji do organu $cigania oraz wiasciwego zakladu

ubezpieczen podajac miejsce szkody, jej rodzaj, przedmiot i przewidywanag wysokos¢ strat

(kopi¢ pisma skierowanego do zaktadu oraz zgloszenia do organow $cigania, nalezy przestacé

do wiadomosci Wydzialu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania

Majatkiem UML i Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi

i Administracji UML);

3) sporzadzenia stosownego protokotu (wzor dokumentu stanowi zatacznik Nr 18 do
Instrukcji).

2. W przypadku wlamania i braku mozliwosci jednoznacznego stwierdzenia co byto
przedmiotem kradziezy, kierownik komorki organizacyjnej gdzie kradziez miala miejsce
wystepuje do Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej o powotanie zespotu dla
przeprowadzenia inwentaryzacji nadzwyczajnej w celu ustalenia roéznic mig¢dzy stanem
taktycznym a ksiegowym.

3. Wiasciwa komorka organizacyjna przekazuje protokdt, o ktorym mowa w ust. 1 pkt
3 wraz z pisemnym wnioskiem dot. zdjecia z ewidencji danego srodka trwatego do akceptacji
Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby.

4. W przypadku otrzymania z organu scigania postanowienia o umorzeniu $ledztwa
(gdy miata miejsce kradziez), dokument ten nalezy réwniez dotaczy¢ do stosownego
wniosku.

5. Zaakceptowany wniosek wraz z protokolem stanowig podstawg do zdjgcia
niedoboru z ewidencji ksiggowej. Wlasciwa komorka organizacyjna przesyla dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 2 do Wydziatlu Obstlugi Administracyjnej w Departamencie Obstugi
i Administracji UML w celu wystawienia dowodu LT.

6. Dowod LT o ktéorym mowa w ust. 3, wystawia si¢ w 5 egzemplarzach,
a w przypadku sprzetu komputerowego w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz dla wlasciwej komorki organizacyjnej w celu wprowadzenia zmian w
prowadzonej ksigzce inwentarzowej;

3) 1 egzemplarz dla Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML w celu wprowadzenia zmian w syntetycznej ksiazce inwentarzowe
mienia Urzedu;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

Dowod LT zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej miat miejsce niedobor.

7. W przypadku ustalenia 0os6b winnych niedoboru w srodkach trwalych (z tytulu
kradziezy lub zaniedbania), kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej wyciaga w stosunku
do pracownika konsekwencje stuzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. W
przypadku koniecznosci wystawienia noty obcigzeniowej nalezy przekaza¢ do Wydzialu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML stosowng decyzj¢ Prezydenta.
Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML wystawi not¢
obcigzeniowa (wzor stanowi zalacznik Nr 20 do Instrukcji) w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru;
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2) 1 egzemplarz dla komdrki organizacyjnej, w ktérej mial miejsce niedobér;
3) I egzemplarz dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

Rozdzial §
Srodki trwale pozostale (o charakterze wyposazenia)

§ 139.1. Zakup srodkow trwalych pozostalych moze by¢ dokonywany zaréwno
ze $rodkow finansowych przeznaczonych na wydatki biezace jak i wydatki inwestycyjne (np.
tzw. pierwsze wyposazenie). ,

2. Zakupu $rodkéw trwalych pozostalych dokonuje -~ na podstawie zamoéwien
skfadanych przez komorki organizacyjne — Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

3. W przypadku, gdy zakupu dokonuje inna komoérka organizacyjna niz wymieniona
w ust. 2, dowdd zakupu nalezy niezwlocznie przekaza¢ odpowiednio do Wydzialu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

4. Nabycie s$rodkow trwatych pozostatych nastepuje takze w drodze spadku lub
darowizny, zgodnie ze spisem inwentarza sporzadzonym przez wiasciwy organ (za ich
ewidencj¢, inwentaryzacj¢ 1 dalsze zagospodarowanie odpowiada Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majgtkiem.

5. Srodki trwate pozostale otrzymane, jako nagrody wprowadzane sa do ewidencji
na podstawie procedur opisanych w § 124 Instrukc;ji.

§ 140. 1. Szczegotowa ewidencje ilosciowa i ilosciowo-wartosciowg srodkow trwatych
pozostatych prowadza:

1) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obshugi i Administracji UML
dla komoérek organizacyjnych — w formie wykazu, lacznie dla wszystkich Srodkéw
trwatych pozostalych;

2) Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML dla komorek
organizacyjnych — w zestawieniach dla danej komorki organizacyjnej;

3) komérki organizacyjne — wykaz $rodkow trwalych pozostatych bedacych w ich
uzytkowaniu.

2. Skladniki majatku o cenie jednostkowej ponizej 10% obowigzujace] minimalne;j
wartosci poczatkowej srodka trwalego wynikajacej z ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych podlegajg ewidencji ilosciowe;.

3. Ewidencja ilosciowa nalezy obja¢ w szczego6lnosci nastepujace skladniki majatku
trwalego:

1) bielizne: kotdry, poduszki, koce, komplety poscielowe;

2) drobny sprzet gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne;

3) sprzet gospodarczy: drabiny, taczki;

4) meble i inne elementy wyposazenia np.: krzesla, tawy, stoliki, regaly, wieszaki, lustra,
apteczki;

5) sprzgt elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, stluchawki, wentylatory,
termowentylatory, grzejniki elektryczne, termy, aparaty telefoniczne;

6) sprzet przeciwpozarowy;

7) inne np.: tablice szkolne (nie informacyjne), reprodukcje, zegary.

4. Przy wydawaniu $rodka trwalego pozostalego z magazynu stosuje si¢ zasady
obowigzujace dla wydawania materiatéw z magazynu, okreslone w Dziale IX Instrukcji.

5. Sktadniki majatku o cenie jednostkowej powyzej 10% obowiazujacej minimalnej
wartosci $rodka trwalego podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej prowadzonej przez
komorki organizacyjne.
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Rozdzial 6
Dokumenty obrotu §rodkami trwalymi pozostalymi — objetymi ewidencja ilo§ciows i
ilo§ciowo — wartosciowa.

§ 141. 1. Srodki trwate pozostale stanowiace przychod z zakupéw, darowizn lub nabyte
w drodze spadku wprowadzane sg do ewidencji.

2. W przypadku przyjecia $rodka trwalego z tytutu darowizny zostaje on wprowadzony
do ewidencji ilosciowej na podstawie zarzadzenia Prezydenta i protokotu przekazania —
przejecia (wzor stanowi zalgcznik Nr 13 do Instrukcji).

3. W przypadku przyjecia srodka trwatego w drodze spadku zostaje on wprowadzony do
ewidencji ilosciowe] na podstawie spisu inwentarza sporzadzonego przez whasciwy organ.

4. Przejmujacy Srodek trwaly pozostaly zobowiazany jest do przekazania oryginalu
protokotu do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML oraz
kopii  protokolu  odpowiednio do  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

5. W celu wprowadzenia $rodka trwalego pozostalego do ewidencji ilosciowo —
wartosciowej upowazniony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML sporzadza dowod OT/ZN na podstawie:

1) faktury lub rachunku — w przypadku zakupu;
2) protokotu przekazania — przejecia — w przypadku darowizny;
3) spisu masy spadkowej — w przypadku spadku.

6. Dowdd OT/ZN wystawiany jest w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Obstugi i Administracji UML.

7. Jezeli w przypadku darowizny, w protokole przekazania — przejecia, a w przypadku
spadku w spisie inwentarza nie okreslono wartosci srodka trwalego pozostalego, Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UME przed
wystawieniem dowodu OT/ZN wystepuje do Komisji Likwidacyjnej z wnioskiem
o dokonanie przegladu i wyceny.

8. W przypadku otrzymania srodka trwalego pozostatego od miejskiej jednostki
organizacyjnej podstawa jego przyjecia do ewidencji jest dowod PT wystawiony przez
miejska jednostke organizacyjna. Przepis ust. 5 1 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 142. 1. W przypadku dokonania przesuni¢¢ $rodkow trwalych pozostalych miedzy
komorkami organizacyjnymi, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Obstugi 1 Administracji UML sporzadza dokument MN — zmiana miejsca uzytkowania
w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML;
2) 1 egzemplarz dla przekazujacego;

3) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

4) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
i Administracji UML.

2. Przesuniecia $rodkéw trwatych pozostalych dokonuje si¢ w oparciu o wniosek
zainteresowanej komorki organizacyjne;.

§ 143. 1. Podstawg do przekazania $rodka trwalego pozostalego na potrzeby wlasne
miejskich jednostek organizacyjnych sg nastgpujgce dokumenty:
1) uchwata Rady Miejskiej w Lodzi/zarzadzenie Prezydenta;
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2) protokdt przekazania — przejecia (wzér dokumentu stanowi zalgcznik Nr 13 do
Instrukcji), sporzadzony przez przekazujacego.
2.  Przekazujacy wystepuje do Wydziatu  Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji UML zataczajac protokél, o ktéorym mowa w ust. 1
w celu wystawienia dowodu PT.
3. Dowdd PT, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wystawi¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla odbiorcy srodka trwatego pozostatego;
2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji UML;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
4) 1 egzemplarz dla przekazujacego.
4. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML przesyta do komorki organizacyjnej UML dokonujacej przekazania srodka trwalego
pozostalego wystawiony dowod PT w celu jego potwierdzenia w rubryce pod nazwa
»~Przekazujacy”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML najpdzniej w ciggu
tygodnia od daty jego otrzymania.
5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML przesyla do miejskiej jednostki organizacyjnej przejmujacej srodek trwaly
pozostaly wystawiony dowdéd PT w celu jego potwierdzenia w rubryce pod nazwa
»Przejmujacy”. Dokument zwrotny winien by¢ przekazany do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji UML najpdzniej w ciaggu
tygodnia od daty jego otrzymania (wraz z adnotacjg wskazujaca date zaksiggowania
w jednostce przedmiotowego przekazania).
6. Nastgpnie Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
i Administracji UML przesyta dowdéd PT do wszystkich zainteresowanych, o ktdérych
mowa w ust. 3.

§ 144. Srodki trwate pozostale, objete ewidencja ilosciowa oraz ilosciowo —
wartosciowa, zuzyte lub zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji. Przepisy § 136 stosuje sig
odpowiednio.

§ 145. 1. W przypadku stwierdzenia w trakcie roku niedoboru $rodka trwalego
pozostatego lub sktadnikéw majatku nisko cennych np. tzw. ilosciowka, zapisy § 138 stosuje
si¢ odpowiednio.

2. W przypadku braku (nie ustalenia) osob winnych, kierownik wilasciwej komorki
organizacyjnej wystepuje do Prezydenta lub upowaznionej przez niego osoby z wnioskiem
o akceptacje wyksiggowania danego skladnika majatku. Po uzyskaniu akceptacji wniosek
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
i Administracji UML w celu wystawienia dowodu LT, o ktérym mowa w § 138 ust. 6
Instrukc;i.

3. W przypadku ustalenia 0osob winnych niedoboru w srodkach trwalych (z tytulu
kradziezy lub zaniedbania), kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej wyciagga w stosunku
do pracownika konsekwencje stuzbowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
W przypadku koniecznosci wystawienia noty obcigzeniowe] nalezy przekaza¢ do Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML stosowng decyzj¢ Prezydenta.
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML  wystawi note
obcigzeniowa (wzor stanowi Zatacznik Nr 20 do Instrukcji) w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla osoby winnej za zaistnienie niedoboru;
2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej, w ktorej miat miejsce niedobor;
3) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML.
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Rozdzial 7
Srodki trwale w budowie.

§ 146. 1. Srodki trwate w budowie (lub wartoéci niematerialne i prawne) w postaci
czesciowo poniesionych nakladow (np. dokumentacja techniczna), mogg by¢ przekazywane
miejskim jednostkom organizacyjnym w oparciu o stosowne zarzadzenie Prezydenta
przygotowane przez komorke organizacyjng realizujacg dane zadanie.

2. Komorka organizacyjna po zakonczeniu realizacji zadania (lub jego etapu)
dotyczacego s$rodkdéw trwatych w budowie, sporzadza w 3 egzemplarzach protokot
przekazania — przejecia poniesionych naktadéw (wzor dokumentu stanowi zatgcznik Nr 16 do
Instrukcji).

3. Upowaznieni pracownicy Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML potwierdzaja podpisem warto$¢ poniesionych nakladéw na wszystkich
egzemplarzach protokotu.

4, Egzemplarze protokotu potwierdzone przez przekazujacego i przejmujacego naklady
przekazuje si¢:

1) 1 egzemplarz do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
2) 1 egzemplarz przekazujacemu;
3) 1 egzemplarz przejmujacemu.

§ 147.1. W przypadku, gdy okreslona komérka organizacyjna w ramach wlasnego
budzetu dokonuje zakupu s$rodkéw trwalych w budowie (lub wartosci niematerialnych
i prawnych) przeznaczonych bezposrednio na potrzeby miejskich jednostek organizacyjnych,
po zakonczeniu catosci zadania lub jego etapu (stanowigcego pewien skonczony fragment
zadania) sporzadza stosowne zarzadzenie Prezydenta oraz 3 egzemplarze protokotu
przekazania (wzdér dokumentu stanowi zatacznik Nr 16 do Instrukcji).

2. Egzemplarze protokotu potwierdzone przez przekazujgcego i przejmujacego naklady
przekazuje si¢:

1) 1 egzemplarz do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML,;
2) 1 egzemplarz przekazujacemu;
3) 1 egzemplarz przejmujacemu.

3. W przypadku gdy zakup, o ktorym mowa w ust. 1 dokonywany jest bezposrednio na
potrzeby Miasta, podstawa do przekazania na stan mienia Miasta srodka trwalego w budowie
(lub warto$ci niematerialnej i prawnej) jest protokot odbioru (wzdr stanowi zatacznik Nr 14
do Instrukcji) oraz pisemny wniosek (zawierajacy rozliczenie rzeczowo-finansowe) zlozony
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML, ktére sporzadza
komorka organizacyjna dokonujaca zakupu.

4. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi podstawe dla rozliczenia nakladow
poniesionych przez komorke organizacyjng realizujacg dane zadanie.

5. Protokot, o ktorym mowa w ust. 2 stanowi podstawe dla wprowadzenia Srodka
trwalego (wartosci niematerialnej i prawnej) do ewidencji mienia Miasta. W zaleznosci od
,charakteru” i dalszego przeznaczenia danego srodka trwalego (wartosci niematerialnej
i prawnej) przepisy § 61, § 62, § 118 i § 120 Instrukc;ji stosuje si¢ odpowiednio.

§ 148. 1. Sprzedaz $rodkow trwalych w budowie moze by¢ dokonana na podstawie
zarzadzenia Prezydenta.

2. Komorka organizacyjna dokonujace sprzedazy s$rodkéow trwatych w budowie
sporzadza protokot przekazania (wzdr stanowi zalacznik Nr 16 do Instrukcji) w 3
egzemplarzach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;
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2) 1 egzemplarz dla nabywajacego;
3) 1 egzemplarz pozostawia u siebie.

3. Na podstawie potwierdzonego przez nabywce¢ protokotu przekazania (stanowigcego
podstawe dla rozliczenia poniesionych nakladow) komorka organizacyjna wystawia fakture
w 3 egzemplarzach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) 1 egzemplarz — oryginat dla nabywajacego;

2) 1 egzemplarz — kopi¢ dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML podajac klasyfikacje budzetowa zwigzang z dochodami;

3) 1 egzemplarz — kopi¢ pozostawia u siebie.

4. Dla komorek organizacyjnych prowadzacych wiasng obstuge ksiggowa stosuje si¢
odpowiednio przepis ust. 2 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 pkt 11 3.

§ 149. W przypadku, gdy w trakcie roku budzetowego realizacja danego zadania
inwestycyjnego zostanie zaniechana i nie bgdzie ono juz kontynuowane w przysziosci,
komorka organizacyjna realizujagca dotychczas przedmiotowe zadanie powinna przed
coroczng inwentaryzacjg inwestycji rozpoczetych przeprowadzang na koniec roku sporzadzié
wniosek (wraz z uzasadnieniem i opinig radcy prawnego) i przekaza¢ go do Prezydenta lub
upowaznionej przez niego osoby w celu uzyskania zgody na odpisanie poniesionych
nakladéw, w ciezar funduszu. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta lub upowaznionej przez
niego osoby niniejszy wniosek nalezy przesta¢ do Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie
Finansow Publicznych UML w celu wyksiggowania przedmiotowych naktadow.

Rozdzial 8
Dodatkowe zasady dotvczace wystawiania dowodéw ksiesowych

§ 150. 1. Ze wzgledu na potrzebe prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku Urzedu
w podziale na kilka rejestrow, zgodnie z zasadami rachunkowosci okreslonymi w odrgbnych
przepisach w przypadku srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwalych pozostatych (o charakterze wyposazenia oraz tzw. iloscidwki) dla
wystawianych dowodow OT, OT/ZN, LT, LN, MT, MN, PT i PK stosuje si¢ rdzne
numeracje.

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML wystawia dowody OT, LT, MT, PT, OT/ZN, LN, MN na biezaco w trakcie miesigca
obrotowego, a nast¢gpnie niezwlocznie (nie pdzniej jednak niz do 5 dnia roboczego od dnia
zakonczenia miesigca obrotowego) przekazuje je do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML..

3. W przypadku wystapienia w komorce organizacyjnej UML zdarzenia powodujacego
zmiang stanu $rodkéw trwatych begdacych w jej uzywaniu (np. z tytulu przesuniecia,
likwidacji itp.), komorka organizacyjna winna przygotowa¢ niezbgdne dokumenty
(wynikajace z procedur zawartych w odpowiednich paragrafach niniejszej instrukcji)
najp6zniej w ciggu S dni od momentu zaistnienia zdarzenia.

§ 151. 1. Zapisy w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe] oraz ewidencji ilosciowej moga
by¢ rowniez dokonywane na podstawie dowodu LT (niedobory) lub OT (nadwyzki)
wystawionego w oparciu o Protokot konicowy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacy
sposob rozliczania roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych, w trakcie inwentaryzacji
aktywow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzonych w danym
roku.

2. W przypadku wystapienia zmian w charakterystyce danego aktywu trwatego (nie
wplywajacych na jego status wynikajacy z ewidencji), dopuszcza si¢ wprowadzenie
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stosownych korekt za pomoca dowodu PK wystawianego przez Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

DZIAL IX
GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej

§ 152. Za prawidlowa gospodarke magazynowa odpowiedzialny jest Wydzial
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML, ktory
obowigzany jest zapewnié:

1) posiadanie tylko takich materiatow i w takiej ilosci, w jakiej sa niezbedne;

2) nalezyte przechowywanie materialow;

3) ochrone materialdw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza;
4) ustalenie prawidtowych zapaséw materialowych.

§ 153. W magazynie przechowywane sa materiaty i druki, a takze materialy
przeznaczone do przerobu oraz materialy obce — depozyty.

§ 154.1. Pracownik przyjety na stanowisko magazyniera moze przejaé magazyn
wylacznie protokolarnie, wg spisu z natury, podpisujagc przed przejeciem umowe
o odpowiedzialnosci materialne;.

2. Odpowiedzialno$é magazyniera konczy si¢ z chwilg protokolarnego przekazania innej
osobie i rozliczenia spisu z natury przez Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML..

3. Jezeli obowiazki magazyniera powierza si¢ wiecej niz jednej osobie, dodatkowo,
nalezy zawrze¢ umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

4. Magazynier zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowa, ktdra obejmuje:

1) materiaty ujgte w kartotece ilosciowo — wartosciowej, wg asortymentu i ceny jednostkowe;j
(ewidencja prowadzona w systemie komputerowym);

2) przyjmowane 1 wydawane druki, w szczegdlnosci karty drogowe, karty urlopowe, faktury
oraz druki $cislego zarachowania (w szczegdélnosci KP, KW, K-103 itp.) ujete w rejestrze
ewidencji drukow.

5. Magazynier dokonuje wpisu do ewidencji wszystkich dowodow przychodu
1 rozchodu z zachowaniem chronologii dat i numer6w dowodéw magazynowych.

6. Magazynier jest odpowiedzialny za prawidlowe udokumentowanie przychodu
i rozchodu materiatow oraz drukéw.

Rozdzial 2
Przyjmowanie i wydawanie materialow

§ 155. 1. Przy przyjmowaniu materiatdw magazynier ma obowigzek sprawdzenia czy
dostarczony materiat jest zgodny pod wzgledem ilosci, jakosci, wartosci oraz numeracji
fabrycznej z dowodem wystawionym przez dostawce.

2. Braki ilosciowe i jakosciowe ujawnione przy odbiorze materialdw nalezy
udokumentowaé w formie protokotu sporzadzonego w obecnosci przedstawiciela odbiorcy,
dostawcy lub przewoznika.
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3. Protokdl, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego
1 egzemplarz wraz z zadaniem zaplaty nalezy przesta¢ dostawcy najp6zniej w ciagu 4 dni od
daty dostarczenia materialow. Materialy nalezy skladowaé oddzielnie, zaopatrujac je
w wywieszke ,.nieprzyjete”. Do czasu rozstrzygniecia sporu z dostawca, przedmiotéw tych
nie nalezy wydawac.

4. Nie sporzadzenie protokotu, o ktéorym mowa w ust. 2, stanowi podstawe do
obcigzenia pracownika dokonujacego odbioru za ewentualne braki i wady przyjetych
materiatow.

5. Materialy odebrane, ale nie przyjete przez magazyn nalezy traktowaé, jako depozyt
dostawcy. Do czasu wyjasnienia sprawy, magazynier odpowiada za wartos¢ i wlasciwe
przechowanie tych materiatow.

6. Przychdd materiatdéw do magazynu moze pochodzi¢ w szczegdlnosci z:

1) zakupu (§4210, §3020);
2) ustug dot. wykonania materiatéw (§4300);
3) darowizn i spadkow.
7. Podstawa przyjecia materiatow:
1) z zakupu i ushug jest faktura;
2) z darowizny jest protokot, w ktérym powinna by¢ ustalona ilos¢ i jakosé przyjmowanych
materialéw oraz ich wartosé;
3) ze spadku jest spis inwentarza masy spadkowe;j.

§ 156.1. Materialy przyjete lub wydane z magazynu powinny by¢ potwierdzone
odpowiednim dowodem:

1) przyjg¢cie zewngetrzne materialdéw — dowod PZ;
2) zwrot materiatow — dowdd ZW;

3) rozchodowy dowod magazynowy — dowdd RW,
4) rozchodowy dowdd magazynowy — dowdd WZ

2. Dowodem przyjecia do magazynu z zakupu okreslonych sktadnikow majatku
podlegajacych ewidencji ilosciowej jest dowdd PZ — przyjecie zewngtrzne, wystawiony przez
magazyniera w 3 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze (w tym oryginat) dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML;
2) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

3. Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML otrzymuje
jeden z egzemplarzy dowodu PZ zalaczony do dowodu zakupu. Drugi z egzemplarzy dowodu
PZ jest przekazywany do przechowania pracownikowi zajmujgcemu si¢ ewidencja ruchu
materialow.

4. Przyjecia ilosciowego dokonuje magazynier.

§ 157.1. Dowod ZW — zwrot materialow wystawia magazynier w momencie, gdy
komorka organizacyjna lub jednostka pomocnicza Miasta zwracajg do magazynu pobrany
wczesniej material w nadmiarze lub gdy material okazat si¢ zbedny.

2. Dowdd, o ktérym mowa w ust. 1, wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz (oryginal) dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML,;

2) 1 egzemplarz dla osoby oddajacej material;

3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

§ 158. 1. Wydawanie materiatow z magazynu moze nastapi¢ tylko na podstawie
magazynowego dowodu rozchodowego RW - pobranie wewnetrzne materialow (przez
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komorki organizacyjne) lub WZ — pobranie zewngtrzne materialow (przez inng miejska
jednostke organizacyjng).

2. Zlecenia wydania materialdw z magazynu wystawiaja kierownicy komérek
organizacyjnych.

3. Osoby zlecajace wydanie materiatdéw obowigzane sa:

1) zleca¢ wydawanie w ilosciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami;
2) dopilnowa¢é celowego i oszczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.

4. Rozchodowy dowod magazynowy RW lub WZ powinien by¢ zaakceptowany przez
upowazniong osobg, a nastgpnie podpisany czytelnie (lub parafkg z imienng pieczatka) przez
magazyniera, osobe wystawiajacg dokument oraz osobe pobierajacg materiaty.

5. Dowod RW wystawia si¢ rowniez na materialy pobierane na remonty i modernizacje
pomieszczei Urzgdu na podstawie zamdwienia podpisanego i zaakceptowanego przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Techniczno-Gospodarczego Departamencie Obstugi
1 Administracji UML .

6. Pracownik Wydzialu Techniczno-Gospodarczego w Departamencie Obstugi
i Administracji UML odpowiedzialny za remonty i modernizacje zobowigzany jest prowadzié
rejestr rozliczen pobranych materialéw na poszczegolne zadania.

7. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 6, prowadzi si¢ rowniez dla ustug remontowych,
wykonywanych przez wykonawcoéw zewngtrznych z materialow wydanych z magazynu
Urzedu. Wydzial Techniczno-Gospodarczy w Departamencie Obstugi i Administracji UML
przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
zestawienie pobranych i zuzytych materialow po ostatecznym rozliczeniu wykonawcy
z pobranych materiatow.

8. Dowdd RW lub WZ wystawia si¢ w 3 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz (oryginal) otrzymuje Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz otrzymuje osoba odbierajaca materiat;

3) 1 egzemplarz pozostaje w magazynie.

§ 159.1. W magazynach, Wydziale Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML prowadzi si¢ ewidencj¢ na kontach ilosciowo - wartosciowych w ujeciu
ilodciowym i wartosciowym wedtug poszczegdlnych rodzajow materiatow.

2. Salda kont ilosciowo - wartosciowych w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML powinny wykazywacé na koniec kazdego miesigca ilos¢ i wartos¢
poszczegdlnych rodzajow materiatbw w magazynie i powinny byé zgodne ze stanem
poszczegblnych kont w magazynach.

3. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona w Wydziale Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych UML uzgadniana jest z ewidencja w magazynach,
co najmniej raz na kwartal. Bezwzgledny obowigzek uzgodnienia stanéw obowigzuje na
dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

4. Przyjecie materiatdéw dokonywane jest wedtug ceny netto powigkszonej o podatek od
towarow i ustug VAT (tylko w czgsci nie podlegajacej odliczeniu od podatku naliczonego).

§ 160.1. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w Wydziale Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML i magazynach dokonywane sg réwniez na
podstawie Protokotu koncowego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i protokotéw z likwidac;ji.

2. Protokét koncowy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej stuzy do skorygowania zapisow
w ewidencji prowadzonej przez Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych UML i magazyny do stanu faktycznego ustalonego na podstawie spisu z natury.

3. Protokot likwidacji sporzadza Komisja Likwidacyjna dla udokumentowania
zniszczenia materiatow w 3 egzemplarzach:
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1) 1 egzemplarz (oryginal) dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML,;

2) 1 egzemplarz dla magazynu,

3) 1 egzemplarz dla Komisji Likwidacyjne;.

§ 161.1. Zakup materialéw, zwigzanych z merytoryczng realizacja zadan komorek
organizacyjnych, w tym materiatow promocyjnych i o charakterze upominkow oraz nagrod,
a takze artykuldow spozywczych 1 tablic rejestracyjnych pojazdow nie podlega ewidencji
w magazynie. W szczeg6lnosci dotyczy to zakupu srodkow czystosci dla obiektu hotelowego
w Zakopanem, materialdw 1 srodkéw kupowanych przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego
1 Bezpieczenstwa w Departamencie Prezydenta UML przeznaczonych do remontu schronow,
artykutow pismiennych i produktow przeznaczonych na wszelkie potrzeby szkoleniowe oraz
artykutéw pismiennych i $rodkéw czystosci kupowanych przez Biuro ds. Partycypacji
Spotecznej w Departamencie Partycypacji Spotecznej i Kultury UML przeznaczonych dla
Rad Osiedli.

2. Materialy promocyjne i o charakterze upominkdéw oraz nagrdd, a takze artykuly
spozywcze i tablice rejestracyjne pojazdéw podlegajg ewidencji w sposdb umozliwiajacy
kontrole ich zakupu i rozchodowania w komorce organizacyjnej dokonujacej zakupu.

3. Materialy i artykuty, o ktérych mowa w ust. 2, wydawane sg po pisemnej akceptacji
wniosku lub wykazu przez kierownika merytorycznej komorki organizacyjne;.

4. Za prawidlowa gospodarke materiatlami i artykutami, o ktéorych mowa w ust. 2,
odpowiada kierownik komorki organizacyjnej albo upowazniona przez niego osoba.

S. Faktura dotyczaca zakupionego materialu winna posiada¢ opis okreslajacy jego
przeznaczenie.

§ 162.1. Zakup baneréw reklamowych, zwigzanych z merytoryczng realizacja zadan
komorek organizacyjnych, ktorych uzycie (ze wzgledu na material z jakiego zostaly
wykonane lub cel na jaki zlecono ich wykonanie) jest w praktyce jedynie jednorazowe nie
podlega ewidencji w magazynie, a wydatki poniesione na ich wykonanie sg bezposrednio
odnoszone w koszty.

2. Banery reklamowe do wielokrotnego uzytku podlegaja ewidencji w sposdb
umozliwiajacy kontrole ich wykorzystywania przez komorke organizacyjng dokonujgca
zakupu.

3. Za prawidlowe gospodarowanie banerami (szczegdlnie tych ujetych w ewidenciji)
odpowiada kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej lub upowazniona przez niego osoba.

4. Faktura dotyczaca zakupionego materialu winna posiadaé opis okreslajacy jego
przeznaczenie.

§ 163.1. Zakupy czgsci zamiennych do srodkoéw transportu dokonywane sg przez
upowaznionego pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie
Obstugi i Administracji UML i nie podlegaja ewidencji w magazynie (traktuje si¢ je jako
zuzycie materialow).

2. Zakupy cze$ci zamiennych i materiatdbw do biezacej eksploatacji winny by¢é
dokonywane w ilosciach niezbgdnych do bezposredniego zuzycia.

3. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML prowadzi ewidencje:

1) czgsci zamiennych do $rodkéw transportu, o ktorych mowa w ust. 2, w podziale na
okreslony srodek transportu;
2) kart napraw samochodu.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3 winna uwzglednia¢ date zakupu, numer faktury,

rachunku, okreslenie zakupionych cze¢sci, materialow oraz ich wartos¢.
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5. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML wydaje zlecenia na wykonanie naprawy samochodu z podaniem marki samochodu
1 numeru rejestracyjnego.

6. Zlecenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera opis usterek dokonanych przez kierowce
oraz wszystkie zakupione i zamontowane w danym samochodzie czg¢$ci i inne materiaty
potwierdzone podpisem mechanika. Wyspecyfikowane czes$ci zamienne materiaty winny byé
zgodne z ewidencja dokonanego zakupu przeznaczonego dla okreslonego samochodu.

§ 164. 1. W magazynie moga by¢ oddzielnie skladowane i przechowywane materialy
stanowigce wlasnos¢ obca - depozyty, ktore znajduja si¢ chwilowo na przechowaniu.

2. Dowody przyjecia i wydania materialéw obcych tzw. depozytow podlegajg ewidencji
wg zasad okreslonych w § 156 - § 158 Instrukcii.

§ 165. Magazynier prowadzi w osobowej karcie pracownika ewidencj¢ przekazanych
pracownikowi narzgdzi do pracy oraz odziezy roboczej i ochronne;.

§ 166.1. Kontrole wewnetrzng w zakresie gospodarki magazynowej sprawuje
kierownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w  Departamencie Obstugi
1 Administracji UML, a takze inna osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli.

2. Zadaniem kontroli wewng¢trznej jest eliminacja wszelkich niedociagnieé, btedow,
marnotrawstwa , brakéw oraz ewentualnych naduzy¢.

§ 167. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow materialowych ustala sie
w drodze inwentaryzacji:
1) w terminach i na zasadach okreslonych w odrebnym poleceniu Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjne;j;
2) w przypadku zmiany na stanowisku magazyniera;
3) wlamania lub innego zdarzenia losowego.

DZIAL X
WYPLATY NALEZNE PRACOWNIKOM

Rozdzial 1
Wynagrodzenia

§ 168. 1. Wynagrodzenia obejmujg wyplaty pieni¢zne oraz wartosé¢ s$wiadczen w naturze
badz ich ekwiwalenty wyplacane bezposrednio pracownikom lub innym osobom fizycznym
przez Urzad.

2. Wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1, stanowig wydatki ponoszone na oplacenie
wykonywanej pracy na rzecz Urzgdu, niezaleznie od zrédel finansowania tych wyplat
i $wiadczen oraz bez wzgledu na podstawe stosunku prawnego lub czynnosci prawnej, na
mocy, ktérych §wiadczona jest praca.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Prezydent moze udzieli¢ pracownikom
zgody na wyplacenie zaliczki na poczet wynagrodzen.

4. Pisemna prosba pracownika o wyplate zaliczki winna zawiera¢ — poza uzasadnieniem
takiej wyptaty — zgode pracownika na potracenie pobranej zaliczki przy najblizszej wyptacie
wynagrodzenia.

§ 169. 1. Wynagrodzenia osobowe dla pracownikéw Urzgdu naliczane sa w oparciu
o dokumenty:
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1) wystawiane przez Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta;

2) wystawiane przez lekarzy zaswiadczenia (druk ZLLA) o czasowej niezdolnosci pracownika
do pracy z powodu choroby w celu wyliczenia wynagrodzenia chorobowego;

3) wystawiane przez komorki organizacyjne dokumenty zawierajace informacje
0 przyznaniu odpowiedniej wysokosci premii (%) pracownikom fizycznym,
o przepracowanych godzinach nadliczbowych itp.

2. Do dokumentdw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, naleza w szczegélnosci:

1) dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy;

2) dokumenty dotyczace zmiany wysokosci wynagrodzenia;

3) dokumenty dotyczace rozwigzania stosunku pracy;

4) dokumenty dotyczace naleznych pracownikowi jednorazowych wyptat wynikajacych
z obowiazujacych w Urzgdzie przepisow i zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

5) dokumenty dotyczace zmiany kodow ubezpieczenia pracownikow w ZUS;

6) dokumenty dotyczace absencji innej niz w ust. 1 pkt 2.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust.1 pkt 1, przekazywane sa:

1) 1 egzemplarz dla pracownika;

2) 1 egzemplarz dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

3) 1 egzemplarz dla Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML..

4. Dokumenty, wymienione w ust. 2, pkt od 1 do 4, 6 powinny by¢ przekazywane
do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML niezwlocznie
(jednak nie pdzniej niz w ciggu 3 dni roboczych).

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 5 powinny byé¢ przekazywane
do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML natychmiast po
zgloszeniu zmiany kodéw ubezpieczenia w ZUS.

6. Druki ZLA, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, pracownicy skladaja w sekretariacie
komorki organizacyjnej, w ktorej sg zatrudnieni.

7. Komorka organizacyjna najp6zniej w dniu nastepnym po otrzymaniu druku ZLA,
zobowigzana jest do przekazania go do Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie
Prezydenta UML w celu zarejestrowania nieobecnosci pracownika. Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta UML niezwlocznie przekazuje zarejestrowane druki
ZLA do Wydzialu Ksigegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML..

§ 170.1. W przypadku podjecia pracy w dodatkowych godzinach pracy, nalezy
wypehi¢ zlecenie na prace w dodatkowych godzinach pracy, zwane dalej zleceniem (wzor
zlecenia stanowi zatacznik Nr 1 do Instrukcji).

2. Faktyczng liczb¢ przepracowanych godzin potwierdza pracownik portierni,
a w przypadku gdy prace w dodatkowych godzinach pracy wykonywane sa poza budynkiem
Urzedu faktyczng liczbe przepracowanych godzin potwierdza osoba zlecajaca praceg.

3. Wypelniony formularz zlecenia pozostaje w wystawiajgcej komdrce organizacyjnej
1 stanowi po zakonczeniu miesigca podstawe do ustalenia ilosci godzin nadliczbowych.

4, Ewidencja godzin nadliczbowych w komorce organizacyjnej winna by¢ prowadzona
wedlug wzoru stanowiagcego zalacznik Nr 3 do Instrukcji.

5. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe nastgpuje na podstawie wniosku
sporzadzonego po zakonczeniu miesigca skierowanego do Wydzialu Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML, po sprawdzeniu poprawnosci ustalenia godzin
nadliczbowych przez Oddziat Spraw Osobowych Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta UML oraz akceptacji dyrektora Biura ds. Zarzgdzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta UML (wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do Instrukc;ji).

6. Zlecenia na pracge w dodatkowych godzinach pracy nie sa wystawiane w przypadku
pracy kierowcow.



83

§ 171.1. Wynagrodzenia osobowe zapisywane sg na listach plac oraz kartach
wynagrodzen.

2. Lista ptac zawiera co najmniej nastepujace dane:

1) liczbg porzadkows;

2) nazwisko 1 imi¢ pracownika;

3) kwote wynagrodzenia z podzialem na poszczeg6lne sktadniki;

4) kwotg zasitkow z podzialem na tytuly;

5) kwote potracen z podzialem na poszczegolne tytuly;

6) kwote wynagrodzenia do wyplaty z podzialem na wyptate na rachunek oszczednosciowo
- rozliczeniowy pracownika i wyplate w kasie banku obstugujacego Urzad na podstawie
e-czeku.;

3. Lista ptac powinna by¢ zatwierdzona i podpisana przez:

1) osobe sporzadzajaca:

2) osobe zatwierdzajacg pod wzgledem merytorycznym;

3) osobeg zatwierdzajacg pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

4) osobe zatwierdzajacg do wyptaty ze srodkow publicznych;

5) osobg odpowiedzialng za zakwalifikowanie listy do wykonania dyspozycji platnosci.

4. Wyplata wynagrodzenia na podstawie list plac nastgpuje w dniu wyptat wskazanych
w terminarzu wyptat przelewem na konto osobiste pracownika lub w kasie banku
obshugujacego Urzad na podstawie e-czeku.

5. Gotowka pozostajaca na rachunku bankowym, nie odebrana przez pracownika
w terminie wyplaty zgodnym z terminarzem moze by¢ odebrana przez pracownika po
uprzednim uzgodnieniu nastgpnego terminu z Wydziatem Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML.

6. W przypadku nie odebrania wynagrodzenia w kolejnych terminach wyptaty
wynagrodzenia pracownika jako nie podjete wynagrodzenie zostaje przekazane na konto
depozytowe.

7. W karcie wynagrodzen pracownika zapisywane sg informacje dotyczace wszystkich
wyptat dokonanych w danym roku kalendarzowym przez zaklad pracy (wzdr karty
wynagrodzen stanowi zatacznik Nr 4 do Instrukcji).

§ 172.1. Do innych wyplat przystugujacych pracownikom nalezy w szczego6lnosci
dodatkowe wynagrodzenie radcéw prawnych z tytulu zastgpstwa w postepowaniu sadowym
(wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 6 do Instrukcji).

2. Wyplaty, o ktorych mowa w ust. 1 sg dokonywane sukcesywnie w terminach
najblizszych wyplat, po zlozeniu odpowiedniej dyspozycji przez Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta UML i odnotowaniu w kartach wynagrodzen
pracownikéw.

3 Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza
dyspozycjg, o ktorej mowa w ust. 2 na podstawie wnioskow otrzymanych z Wydzialu
Prawnego w Departamencie Prezydenta UML..

§ 173. 1. Osobom fizycznym wyplacane sa wynagrodzenia za wykonanie czynnosci,
zadan lub dziet okreslonych w zawartych umowach - zlecenia lub umowach o dzieto.

2. Odpowiedzialnym za przygotowanie projektu umowy zlecenia lub umowy o dzieto
jest kierownik komorki organizacyjnej zlecajace;.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 29 ust. 1- 4 Instrukcji, w 3 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy);
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2) 1 egzemplarz (z podpisem radcy prawnego) dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie
Finansoéw Publicznych UML;
3) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej zawierajacej umowg.
4. Podstawg wyplaty wynagrodzen z tytuléw zawartych uméw cywilno-prawnych
stanowig rachunki wystawione przez osoby wykonujace pracg (wzoér rachunku stanowi
zatacznik Nr S do Instrukeji).

§174. 1. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Biuro ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza
imienne zestawienia pracownikow uprawnionych do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

3. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 2, sg przekazywane bezposrednio do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

4. Kwoty dodatkowego wynagrodzenia rocznego sa wyplacane pracownikom na
podstawie list plac w I kwartale roku za rok poprzedni i rejestrowane w karcie wynagrodzen
kazdego pracownika.

Rozdzial 2
Zaangazowanie wydatkow wynikajacych z wynagrodzen

§ 175. 1. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca w miesigcach luty-grudzien Oddziat
Spraw Osobowych Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML
sporzadza zestawienie zawierajagce kwote zobowigzan wynikajacych z zawartych umoéw
o prac¢ za okres od poczatku miesigca kalendarzowego, za ktére nie zostaly wyplacone
wynagrodzenia do konca roku kalendarzowego, z podzialem na poszczegolne skladniki
wynagrodzenia tj.:

1) wynagrodzenia zasadnicze;

2) dodatek funkcyjny;

3) dodatek specjalny;

4) dodatek stazowy;

5) odprawy;

6) ekwiwalenty;

7) inne;

odrebnie dla poszczegdlnych paragraféw klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

2. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca w miesigcach styczen-grudzien Wydzial
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML sporzadza zestawienia dla Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML.:

1) kwot zrealizowanych wydatkow osobowych:
a) w danym miesigcu,
b) narastajgco od poczatku roku;

2) kwot zobowiazan pozostajgcych do realizacji w nastgpnych miesigcach kalendarzowych,
z podzialem na poszczegolne zadania z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej
i tytutlow wynagrodzen;

3) kwoty nadptaconego w danym miesigcu wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy
wraz z korygujaca lista plac;

4) kwot niepodjetego w danym miesigcu wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku pracy.

3. Na podstawie zestawien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pkt. 2 Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza w terminie do 9 dnia kazdego
miesigca 1wprowadza do ewidencji ksiegowej dokument dotyczacy zaangazowania
wydatkow budzetowych w zakresie wydatkow osobowych, okreslony w § 29 ust. 7 Instruke;ji.
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4. Podzial zaangazowania wydatkéw budzetowych na poszczegolne okresy i zadania
jest nastgpujacy:

1) zobowigzania na koniec miesigca grudnia stanowig rownowartos¢ zaangazowania
wydatkow, ktore obciazaja wydatki roku nastgpnego;

2) z ogolnej kwoty zaangazowania wydatkow przyjmuje si¢ zaangazowanie na zadania
zlecone w wysokosci planu rocznego, a pozostata kwote dzieli si¢ na zadania realizowane
przez gming i powiat strukturg odpowiadajgcg zrealizowanym wydatkom narastajgco
od poczatku roku.

5. Na podstawie zestawienia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, Biuro ds. Zarzadzania
Kadrami w Departamencie Prezydenta UML sporzadza not¢ ksiggowa dla osoby, ktdrej
nadptacono wynagrodzenie. Kserokopie noty ksiegowej przekazuje do Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML w celu jej wprowadzenia do
ewidencji ksiegowe;j.

6. W terminie do 10 dnia kazdego miesigca nast¢pujacego po kwartale, Wydzial
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML  sporzadza zestawienie
zawierajace: wykaz osob, kwot glownych naleznosci, kwot naliczonych odsetek
wynikajacych z niezaptaconych not ksieggowych, o ktérych mowa w ust. 5 i przekazuje je do
Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta UML.

Rozdzial 3
Inne naleznosci

§ 176. 1. Wyplatami nie stanowigcymi wynagrodzen sg w szczegdlnosci:

1) naleznosci wyplacone na podstawie przepisow BHP (np.: ekwiwalent za pranie odziezy
roboczej 1 uzywanie przez pracownikow odziezy wiasnej oraz obuwia wlasnego zamiast
roboczego);

2) naleznosci wyptacane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy (np.: odprawa posmiertna);

3) zasitki wyplacane z funduszu Zakladu Ubezpieczen Spotecznych migdzy innymi
z tytuhu: choroby, opieki nad chorymi dzieémi lub innym czlonkiem rodziny,
macierzynstwa itp.

2. Wyplaty, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg miedzy innymi w oparciu o:

1) dokumenty wystawiane przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;

2) wnioski o wyplate odprawy posmiertnej sporzadzone przez cztonkéw rodziny zmartego
pracownika;

3) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZLA).

3. Do wyplat nie stanowigcych wynagrodzen stosuje si¢ zasade okreslong

w § 171 ust. 4.

§ 177. 1. Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawg wyplaty i obcigzenia kosztéw
wydatkami na podroze stuzbowe jest Polecenie wyjazdu stuzbowego — (wzoér stanowi
zatgcznik Nr 7 do Instrukcji).

2. Zalacznik, o ktorym mowa w ust 1, wypelniaja pracownicy prowadzacy obstuge
sekretariatow komoérek organizacyjnych wpisujac:

1) nr kolejny polecenia wyjazdu;

2) date wystawienia;

3) imig i nazwisko delegowanego pracownika;

4) miejscowos¢, do ktorej delegowany pracownik ma si¢ udac;
5) czasokres przebywania w delegacji;

6) cel wyjazdu;

7) rodzaj $rodka transportu.
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3. Polecenie wyjazdu stuzbowego zatwierdza pod wzgledem merytorycznym:
1) Prezydent — Wiceprezydentowi, Sekretarzowi Miasta oraz Skarbnikowi Miasta;

2) Wiceprezydent 1 Skarbnik Miasta -~ kierownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych;
3) Sekretarz Miasta — Prezydentowi, kierownikom komoérek organizacyjnych

nadzorowanych przez Sekretarza Miasta;
4) kierownik komorki organizacyjnej — pracownikom kierowanej komorki organizacyjne;.

4. Do kosztow podrozy stuzbowych krajowych zalicza si¢ rowniez ryczalty i zwrot
kosztéw za uzywanie przez pracownikow wiasnych pojazdéw do celow stuzbowych.

5. W przypadku uzywania prywatnego samochodu w podrézy stuzbowej, pracownik
zalacza do rozliczenia delegacji ewidencje przebiegu pojazdu (wzor stanowi zatacznik Nr 22
do Instrukcji).

6. Wydziat Ksiegowos$ci w Departamencie Finanséw Publicznych wylicza na podstawie
oswiadczen pracownikéw (wzor stanowi zatacznik Nr 8 do Instrukcji) kwoty ryczattow oraz
sporzadza list¢ wyplat naleznego ryczattu.

7. W Urzedzie mogg by¢ udzielane pracownikom oraz upowaznionym przedstawicielom
organow Miasta zaliczki na pokrycie kosztow zwigzanych z poleceniem wyjazdu stuzbowego.

8. Zaliczki, o ktéorych mowa w ust. 7 mogg by¢ wyplacone na konto osobiste lub
w kasie banku obstugujgcego Urzad na podstawie e-czeku, a w przypadku wyptlaty zaliczek w
walucie obcej w kasie Urzedu.

9. Zaliczki winny by¢ rozliczone w terminie 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.

10. W przypadku nie rozliczenia zaliczki w ustalonym terminie potraca si¢
ja z wynagrodzenia pracownika zgodnie z upowaznieniem zawartym w ztozonym wczesniej
wniosku o zaliczke.

§ 178. Zasady organizowania, odbywania i finansowania podrézy shuzbowych
za granice kraju okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

, DZIAL XI
SRODKI FUNDUSZY POMOCOWYCH

§ 179. 1. Podstawa dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych jest dokument —
dowdd ksiggowy, ktdry winien spelnia¢ zatozenia zawarte w Instrukcji.

2. Na fakturze lub innych dokumentach ksiggowych o podobnej wartosci dowodowe;j,
dotyczacej projektu finansowego lub wspoétfinansowanego z funduszy strukturalnych,
programéw finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych,
powinny znalez¢ si¢ wszystkie wymagane klauzule Instrukcji oraz wytyczne zawarte
w umowie o finansowanie lub wspétfinansowanie projektu lub innych uméw
w sprawie wspoOlpracy w realizacji projektdéw w ramach programéw finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych .

3. Na odwrocie dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w ust. 2 winien znalez¢ si¢ opis
(najlepiej sporzadzi¢ przy zastosowaniu techniki informatycznej) zawierajacy nastgpujace
informacje:

1) nazwe i numer projektu;

2) numer umowy o dofinansowanie wraz z datg jej podpisania;

3) numer aneksu wraz z datg podpisania;

4) nazwe funduszu i programu w ramach, ktérego wspoétfinansowany jest projekt;

5) rodzaj wydatku poniesionego w ramach projektu zgodnie z zadaniem /kategoria wydatku
lub linig budzetowa wymieniona we wniosku o dofinansowanie lub zgodnie ze
szczegblowym budzetem projektu;
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6) warto$¢ wydatkdéw kwalifikowanych i niekwalifikowalnych w tym podzial na Zrodta ich
finansowania;
7) warto$¢ cross—financingu (w przypadku, jesli dany Program zaklada finansowanie
krzyzowe);
8) w przypadku zakupu sprzgtu / oprogramowania / ustugi nalezy umiesci¢ adnotacje:
Dostawe odebrano na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego z dnia
........................... Zakupiony sprz¢t pozostaje na stanie ............. (komoérka organizacyjna)
Urzedu Miasta Lodzi.
lub
Oprogramowanie odebrano na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego
zdnia ............. . Zakupione oprogramowanie pozostaje na stanie ...................
(komérka organizacyjna) Urzedu Miasta Lodzi.
lub
Potwierdzam wykonanie ustugi ......c.ccccocenievencvncenrennnennn. zgodnie z protokotem odbioru
zdnia ....ccoooeeienn,
9) w przypadku zakupu materialow promocyjnych oraz materiatbw o charakterze
upominkdéw nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczaca przeznaczenia zakupionych materiatow
10) nalezy réwniez umiesci¢ adnotacje dotyczacg formy i trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego, zgodnie, z ktorym dokonano zakupu.

3. Do przeprowadzenia kontroli w zakresie poprawnosci zapiséw, o ktéorych mowa
w ust. 3 uprawniony jest kierownik projektu lub inny upowazniony pracownik komérki
organizacyjnej realizujgcej projekt. W czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez kierownika projektu, ww. czynnosci wykonuje osoba wyznaczona na
zastepstwo.

4. Zlozenie podpisu wraz z imienng pieczatka przez kierownika projektu lub innego
upowaznionego pracownika komdrki organizacyjnej realizujacej projekt oznacza, iz dokonat
kontroli i nie wnosi zastrzezen do poprawnosci operacji, o ktérych mowa w ust. 3.

5. Komoérka organizacyjna realizujaca projekt zobowigzana jest do oznaczenia
dokumentow dotyczacych projektu (np. dyspozycji platniczych, pism itp.) za pomoca flagi
Unii Europejskiej, nazwy Funduszu, logo Programu oraz do umieszczenie informacji
0 nazwie projektu i jego wspotfinansowaniu w ramach Funduszu i Programu.

§ 180. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji srodka trwalego zakupionego w ramach
projektu finansowanego lub wspolfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych
programow finansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zagranicznych
jest faktura lub inny dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowe; .

2. Komoérka organizacyjna dokonujgc zakupu srodka trwalego sporzadza protokot
odbioru (wzér stanowi zatacznik Nr 14 do Instrukcji).

3. Protokdt odbioru nalezy sporzadzi¢ w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach:

1) oryginal z kopia faktury dla komorki organizacyjnej dokonujacego zakupu srodka
trwatego;

2) kopia dla Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
(potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez komorke organizacyjng dokonujaca
zakupu).

4. Protokét odbioru (potwierdzony za zgodno$é z oryginalem) nalezy przekazad
do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji
UML celem sporzadzenia dowodu OT — przyjecie srodka trwalego.

5. W przypadku zakupu srodkéw trwatych (sprzet komputerowy) przez komorke
organizacyjng inng niz Wydziat Informatyki w Departamencie Obshugi i Administracji UML
nalezy dodatkowo przekazaé¢ 1 egz. protokolu odbioru (potwierdzony za zgodnosé
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z oryginatem) wraz z kopia faktury zakupu i kopia umowy wraz ze specyfikacjag do Wydziatu

Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

6. Dokument OT, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz — lacznie z oryginalem faktury i kopig potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem dla Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML;

2) 1 egzemplarz dla komérki organizacyjnej, ktéra dokonata zakupu;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Obstugi i Administracji UML;

4) 1 egzemplarz dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
(w przypadku zakupu sprzetu komputerowego).

7. Dowdd OT zawiera w opisie nazwe projektu i otrzymuje nastgpujace oznaczenia:
Numer OT-UE /.../.../.../.. ub UEMM /.../.../.../... gdzie:

1) UE - oznacza, ze $rodek trwaly zostat zakupiony w ramach projektu finansowanego lub
wspolfinansowanego ze srodkoéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zagranicznych
1 zostanie ujety w ewidencji Urzedu;

2) UEMM - oznacza, ze Srodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego
lub wspotfinansowanego ze s$rodkéow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
zagranicznych i zostanie ujety w ewidencji mienia Miasta;

3) ../..- numer kolejny dokumentu poczawszy od numeru jeden w danym roku
kalendarzowym / rok, w ktérym wystawiono dokument;

4) ../...- skrot nazwy projektu / dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym projekt zostal przyjety
do realizacji.

8. Numer inwentarzowy srodka trwatego w dowodzie OT otrzymuje nastgpujace
oznaczenia:

UEST-.../../ ... lub UEMM - ST .../.../...gdzie:

1) UEST- oznacza, ze srodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw zagranicznych
i zostanie ujety w ewidencji Urzedu;

2) UEMM - ST - oznacza, ze S$rodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu
finansowanego lub wspdtfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkow zagranicznych i zostanie ujety w ewidencji mienia Miasta;

3) .../- numer kolejny srodka trwalego z ksiggi inwentarzowej;

4) ../...-skrot nazwy projektu / dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym projekt zostal przyjety
do realizacji.

9. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny Departamencie Obstugi i Administracji
zaklada odrebng ksigge inwentarzowa w zakresie mienia urzedu. Ksiega obejmuje srodki
trwale finansowane lub wspotfinansowane ze s$rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych przeznaczone dla komorek organizacyjnych, ktora zawiera:

1) $rodki trwale z zapisami dokonywanymi w porzadku chronologicznym (numer pozycji
w ksigdze jest numerem inwentarzowym obiektu, ktérym obiekt zostaje trwale
0znaczony);

2) wykaz poszczegolnych obiektow wg miejsca uzytkowania (tj. oddzielnie dla kazdej
komérki organizacyjnej).

10. Jednostki organizacyjne posiadajace w uzytkowaniu sprz¢t komputerowy (Srodki
trwate) zakupiony w ramach projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz innych srodkow zagranicznych, przekazuja do Wydzialu Informatyki
w Departamencie Obstugi i Administracji na biezaco informacje o zmianie miejsca :

1) uzytkowanego sprzgtu wraz z oprogramowaniem;

2) uzytkownika danego sprzgtu.
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11. W przypadku zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego zakupionego w ramach
projektu finansowego lub wspdtfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz innych
programéw finansowych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy dokonaé przekazania srodka
trwatego do wlasciwej komorki organizacyjnej na podstawie dokumentu MT (zmiana miejsca
uzytkowania $rodkow trwatych).

§ 181. 1. Podstawg przyjecia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych jest
faktura lub inny dokument ksiegowy o podobnej wartosci dowodowe;.

2. Komoérka organizacyjna dokonujagca zakupu wartosci niematerialnych i prawnych
sporzadza protokot odbioru (wzor stanowi zatacznik Nr 14 do Instrukcji).

3. Protokot odbioru nalezy sporzadzi¢ w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach:

1) oryginat z kopia faktury dla komoérki organizacyjnej dokonujacej zakupu;

2) kopia dla Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML
(potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem przez komorke organizacyjng dokonujaca
zakupu).

4. W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych przez komdrke
organizacyjng inng niz Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML
nalezy dodatkowo przekaza¢ 1 egz. protokotu odbioru (potwierdzony za zgodnos¢
z oryginalem) wraz z kopia faktury zakupu i kopig umowy wraz ze specyfikacjg do Wydziatu
Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

5. Na podstawie protokolu, o ktérym mowa w ust. 3, Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML sporzadzi dowdd OT w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz lacznie z oryginatem faktury dla Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie
Finanséw Publicznych UML,;

2) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej dokonujacej zakupu;

3) 2 egzemplarze dla Wydzialu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji.

6. Dowod OT zawierajacy w opisie nazwe projektu otrzymuje nastg¢pujgce oznaczenia:
Numer OT-UE/.../.../...[... gdzie:

1) UE - oznacza, ze wartos¢ niematerialna i prawna zostata zakupiona w ramach projektu
finansowanego lub wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkow zagranicznych;

2) ../. — numer kolejny dokumentu poczawszy od numeru jeden w danym roku
kalendarzowym/  rok, w ktérym wystawiono dokument;

3) ../..— skrot nazwy projektu / dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym zostal przyjety
projekt do realizacji.

7. Numer inwentarzowy wartosci niematerialnych i prawnych otrzymuje nastepujace
oznaczenia:

UEWN-..../.../.... gdzie:

1) UEWN - oznacza, ze warto$¢ niematerialna i prawna zostala zakupiona w ramach
projektu finansowanego lub wspdtfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw zagranicznych;

2) ../...-numer kolejny wartosci niematerialnej i prawnej z ksiegi inwentarzowej;

3) ../... - skrot nazwy projektw/dwie ostatnie cyfry roku, w ktoérym zostat przyjety projekt
do realizacji.

§ 182. 1. Podstawa przyjecia do ewidencji srodkow trwalych pozostatych (o charakterze
wyposazenia) jest faktura lub inny dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowe;.

2. Zakupu srodkow trwatych pozostatych dokonujg komorki organizacyjne realizujace
projekty finansowane lub wspotfinansowane z funduszy pomocowych.

3. Dowdd zakupu nalezy niezwlocznie przekaza¢é do Wydzialu Obstugi
Administracyjnej w Departamencie Obstugi i Administracji UML.
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§ 183.1. Szczegdotowsa ewidencje ilosciowg i ilosciowo — wartosciowg Srodkow
trwatych pozostatych prowadza:

1) Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML
dla komérek organizacyjnych — w formie wykazu, tgcznie dla wszystkich srodkow
trwatych pozostatych;

2) Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych dla  komorek
organizacyjnych w zestawieniach dla danej komorki organizacyjnej;

2. Skladniki majgtku o cenie jednostkowej ponizej 10% obowigzujacej minimalnej
wartosci poczatkowej sSrodka trwatego nalezy traktowac jak material. Podlegajg one ewidencji
ilosciowe] (nie podlegaja ocechowaniu i numerowaniu).

3. Ewidencjg iloSciowg nalezy obja¢ w szczegolnosci nastgpujace skiadniki majatku
trwalego:

1) drobny sprzet gospodarstwa domowego: czajniki elektryczne;

2) drobne meble: krzesta, tawy, stoliki, regaty, wieszaki, lustra, apteczki,

3) sprzet elektrotechniczny: lampy biurowe, mikrofony, stuchawki, wentylatory,
termowentylatory, grzejniki elektryczne, termy, aparaty telefoniczne;

4. Przy wydawaniu srodka trwalego pozostalego z magazynu stosuje si¢ zasady
obowiazujace dla wydania materiatdw z magazynu, okreslone w Dziale pt. ,,Gospodarka
magazynowa” Instrukcji.

§ 184. 1. Srodki trwale pozostale stanowiace przychod z zakupéw wprowadzane sa
do ewidencji.

2. W celu wprowadzenia $rodka trwalego pozostatego do ewidencji ilosciowo ~
wartosciowej upowazniony jest pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Obstugi i Administracji. Sporzadza on dowdd OT/ZN na podstawie faktury
VAT lub rachunku.

3. Dowod OT/ZN wystawiany jest w 4 egzemplarzach:

1) 2 egzemplarze dla Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych;

2) 1 egzemplarz dla bezposredniego uzytkownika;

3) 1 egzemplarz pozostaje w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym w Departamencie
Obstugii Administracji.

4. Dokument OT/ZN zawierajacy w opisie nazwe projektu otrzymuje nastgpujace
oznaczenia:

Numer OT-UE/.../.../.../...gdzie:

1) UE - oznacza, iz $rodek trwaly pozostaly zostal zakupiony w ramach projektu
finansowanego lub wspolfinansowanego ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkdw zagranicznych;

2) .../... - numer kolejny dokumentu poczgwszy od numeru jeden w danym roku
kalendarzowym, tamany przez rok, w ktérym wystawiono dokument;

3) .../.... - skrot nazwy projektu/dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym projekt zostal przyjety
do realizac;ji.

5. Numer inwentarzowy dokumentu OT/ZN $rodki trwale pozostale otrzymuje
nastepujace oznaczenia:

UEWW-.../.../... gdzie:

1) UE - oznacza, iz srodek trwaly zostal zakupiony w ramach projektu finansowanego
lub wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw
zagranicznych ;

2) .../...—numer kolejny srodka trwatego z ksi¢gi inwentarzowej;

3) .../...— skrot nazwy projektu / dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym projekt zostat przyjety
do realizacji.
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6. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
UML zaklada odrgbng ksiege inwentarzows. Ksi¢ga obejmuje srodki trwate finansowane lub
wspotfinansowane ze srodkow pochodzacych z funduszy pomocowych przeznaczone dla
komérek organizacyjnych i zawiera:

1) s$rodki trwale pozostale z zapisami dokonywanymi w porzadku chronologicznym (numer
pozycji w ksiedze jest numerem inwentarzowym obiektu, ktérym obiekt zostaje trwale
0zZnaczony);

2) wykaz poszczegolnych obiektow wg miejsca uzytkowania (tj. oddzielnie dla kazdej
komérki organizacyjnej).

§ 185.1. W przypadku braku srodkow finansowych na rachunku bankowym projektu
komorka organizacyjna realizujaca projekt na podstawie oryginatu dokumentu ksiegowego
sporzadza zapotrzebowanie na $rodki zgodnie z zarzadzeniem Nr 5210/VI/13 Prezydenta
Miasta t.odzi z dnia 30 pazdziernika 2013 r., w sprawie ustalenia procedury sporzadzania
projektu harmonogramu 1 harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw oraz
przekazywania $rodkéw finansowych na wydatki, zaplanowane w planach finansowych
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Komoérka organizacyjna opracowujaca oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT
przedkltada do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
potwierdzone podpisem realizatora projektu i radcy prawnego w/w os$wiadczenie celem
zaparafowania przez dyrektora Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych UML.

3. Komoérka organizacyjna realizujaca projekt finansowany lub wspoétinansowany
z funduszy strukturalnych oraz inne programy finansowane ze srodkoéw Unii Europejskiej,
zobowigzana jest do prowadzenia szczegolowej ewidencji kosztéw poniesionych w ramach
kategorii, zgodnie z przyjetym budzetem realizowanego projektu lub programu.

§ 186. W sytuacji, gdy zawarte umowy o finansowanie lub wspodtfinansowanie
projektow ze $rodkéw funduszy pomocowych lub inne umowy w sprawie wspotpracy
w realizacji projektow finansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej zawieraja inne
uwarunkowania opisu faktury niz wynika to z Instrukcji, to nalezy dostosowaé opis faktury
potwierdzajacej dokonanie wydatku do zapisow wskazanych w umowie.

§ 187. Rozliczenia z programoéw przedakcesyjnych, Funduszu Spojnosci, Funduszy
Strukturalnych oraz innych programoéw wspolnotowych, przed ztozeniem do instytucji
kontraktujacej, w formie sprawozdan z projektow, wnioskéw o platnos¢ i innych
dokumentdéw zawierajacych informacje o dokonanych transakcjach finansowych, nalezy
przedtozy¢ do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML, celem
sprawdzenia zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych i podpisania przez Gléwnego
Ksiegowego Projektu. Przedmiotowe dokumenty winny byé zlozone do Wydzialu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML nie p6zniej niz 3 dni robocze
przed wymaganym terminem ztozenia dokumentu.

§ 188. W przypadku obowiazku stosowania przez beneficjenta (realizatora projektu)
wymaganego opisu dokumentu ksiegowego na formularzach opracowanych przez instytucje
kontraktujgce oraz w przypadku braku mozliwosci umieszczenia na odwrocie dokumentu
ksiggowego wymaganych opiséw (format dokumentu), dopuszcza si¢ mozliwos¢ zataczenia
dodatkowej kartki, ktora bedzie stanowita integralng cze$¢ dokumentu. Odrgbna kartka winna
by¢ na state potaczona z dokumentem, na ktérym nalezy umiesci¢ informacje, iz dokument
posiada zatgcznik w formie opisu. Opisow zataczonych na dokumencie nie nalezy powiela¢
w zalgczniku.
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DZIAL XII
EWIDENCJA WEKSLI IN BLANCO WYSTAWIONYCH PRZEZ MIASTO

§ 189. 1. Na zadanie banku lub innych instytucji finansowych, jako zabezpieczenie
prawidiowej realizacji umowy Miasto wystawia weksle in blanco.

2. Weksel in blanco oraz deklaracja wekslowa przygotowywane sg przez wyznaczonego
pracownika merytorycznego komorki organizacyjnej. Deklaracja wekslowa przygotowywana
jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden (kopia) podpisywany jest przez kierownika
merytorycznej komorki organizacyjnej i Skarbnika Miasta.

§ 190.1. Weksel wraz z podpisang deklaracja wekslowg przekazywany jest
do Wydzialu Budzetu w Departamencie Finanséw Publicznych UML  celem
zaewidencjonowania.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu w Departamencie Finanséow Publicznych UML
zobowigzany jest do prowadzenia rejestru weksli in blanco, ktorego wzor okresla zatgcznik
Nr 15 do Instrukcji.

§ 191. Pracownik Wydzialu Budzetu w Departamencie Finansow Publicznych UML
wydaje kierownikowi merytorycznej komoérki organizacyjnej badz osobie posiadajacej jego
pisemne upowaznienie za pokwitowaniem:

1) podpisany weksel (weksle) in blanco wraz z deklaracja wekslowa, celem zlozenia
u kontrahenta;
2) kserokopie weksla wraz z kopia deklaracji wekslowej, celem dotaczenia do akt sprawy.

§ 192. Kierownik merytorycznej komorki organizacyjnej zobowigzany jest do zwrotu
weksla (po uprzednim anulowaniu) wraz z deklaracja wekslowa i kopig deklaracji wekslowe;j
do Wydzialu Budzetu w Departamencie Finanséw Publicznych UML, po uplywie okresu
zabezpieczenia, na ktory weksel zostal wydany.

DZIAL XIII .
WNIOSEK O WYDANIE PISEMNEJ INTERPRETACJI PRZEPISOW PRAWA
PODATKOWEGO (ORD-IN)

§ 193.1. Komoérka organizacyjna posiadajgca watpliwos¢ w zakresie interpretacji
i zastosowania przepisow prawa podatkowego moze za posrednictwem Wydziatu
Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystapi¢ z wnioskiem o wydanie
interpretacji indywidualne;j.

2. Podstawg wystgpienia do wilasciwego Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej
z wnioskiem o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN
(interpretacji indywidualnej) jest bardzo szczegOlowy 1 precyzyjny opis sprawy,
przedstawiony przez komorke organizacyjng (projektodawce wniosku) na formularzu
ORD-IN, okreslonym wymaganiami Ordynacji podatkowej, ktory jest udostepniony
na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw.

3. Wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawiera¢:
1) bardzo dokladne i wyczerpujace przedstawienie zaistnialego stanu faktycznego/zdarzenia

przysztego;
2) sformutowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego /zdarzenia przyszlego;
3) wlasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego /zdarzenia

przysziego;
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4) wskazanie przepisow prawa podatkowego bedacych przedmiotem  interpretac)i
indywidualne;j.

4. Wydziat Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML po otrzymaniu
z komorki organizacyjnej dyspozycji zawierajgcej dane o ktérych mowa w ust. 2 1 3
przygotowuje wniosek i przesyta do komoérki organizacyjnej (projektodawcy wniosku) celem
dokonania oceny merytorycznej oraz wniesienia ewentualnych uwag.

5. Po otrzymaniu z komodrki organizacyjnej zaakceptowanego przez jej dyrektora
wniosku Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML wystepuje do
Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z wnioskiem o wydanie interpretacji
indywidualnej (ORD-IN).

6. W przypadku nie przedstawienia przez komoérke organizacyjng w sposéb
wyczerpujacy 1 konkretny opisu stanu faktycznego/zdarzenia przysziego Dyrektor Krajowe;j
Informacji Skarbowej moze wezwa¢ do uzupelnienia wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej w terminie 7 dni liczac, od dnia dorgczenia wezwania do UML.

7. Komorka organizacyjna (projektodawca wniosku) zobligowana jest do przestania za
posrednictwem Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych UML
odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

8. Odpowiedz o ktorej mowa w ust. 7 nalezy przekaza¢ do Wydziatu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych UML w nieprzekraczalnym terminie wskazanym
przez Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych UML.

9. Nie uzupelnienie wniosku o ktorym mowa w ust. 6 w wyznaczonym terminie
skutkuje wydaniem przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej postanowienia
o0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

10. Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia doreczenia
postanowienia do UML.

11. Zazalenie o ktérym mowa w ust. 10 przygotowuje komodrka organizacyjna
(projektodawca wniosku), a Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
UML przekazuje je organowi, ktory wydatl postanowienie.

12. W przypadku, gdy stanowisko przedstawione we wniosku o wydanie interpretacji
indywidualnej ORD-IN jest nieprawidlowe i wydana interpretacja indywidualna budzi
watpliwosci prawne komorki organizacyjnej (projektodawcy wniosku), woéwczas istnieje
mozliwo$¢ ztozenia skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego. Skarge wnosi si¢ na
pismie za posrednictwem Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej w ciggu 30 dni, liczac
od daty wpltywu do UML..

13. Skarge o ktorej mowa w ust. 12 przygotowuje i wnosi Wydzial Prawny
w Departamencie Prezydenta UML w oparciu o dokumenty przedstawione przez komorke
organizacyjng (projektodawce wniosku).

14. Komorka organizacyjna (projektodawca wniosku), winna zabezpieczy¢ srodki
finansowe w budzecie Miasta Lodzi celem optacenia kosztéw wniesienia skargi.

15. Interpretacja indywidualna wydana przez Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowe;j
bedzie udostepniona wszystkim komdrkom organizacyjnym na stronie wewngtrznej sieci
internetowej (intra).

DZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 194. 1. Zasady i tryb postepowania w przypadku archiwizacji dokumentéw okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta.
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2. Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikdéw
magnetycznych, powinny by¢ magazynowane w sposob chroniagcy je przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

3. Za wiasciwe warunki przechowywania akt archiwalnych i ich ochron¢ odpowiada
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji UML.

§ 195. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji maja zastosowanie wilasciwe
przepisy.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji

Zlecenie Nr .............
na prace w dodatkowych godzinach w komérce organizacyjnej ..............c..v....n.

Czegsc 1

Zleca sie¢ pracownikowi komdrki organizacyjnej Pani/Panu

WYKONANIE W AU ..ottt eb e ste b e e te st e reent e s aeeaeesaeeneeres
nastepujacych prac:

Przewidywany czas pracy : od godz. ................. do godz. ...ccvviviiin,
Uzasadnienie pracy :

data podpis zlecajacego podpis Kierownika podpis dyrektora podpis Dyrektora
prace komérki organizacyjnej departamentu  Biura ds. Zarzadzania Kadrami
w Departamencie Prezydenta
Czgs¢ 11 ( wypetnia pracownik portierni )
Faktyczny czas pracy :od godz. ............ do godz. ..............
podpis pracownika portierni *

Potwierdzenie wykonania pracy .**

* - dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych w budynku UML
** - dotyczy pracy w godzinach nadliczbowych wykonywanych poza budynkiem UML



WNIOSEK

Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji

o wyplate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe dla pracownikéw
KOMOTKI OTZANIZACYNE] . . e ettt ittt ettt et e e et et et et e et e e e e et e ae et e e ee e e e nanens

ZAMIESIAC. o ovv ettt e eeeeennn
Liczba godzin nadliczbowych
L Nazwisko 1 imi¢ Nr . W tym godz
p: zlecenia Ogotem ’
Nocne
1. 2. 3. 4. S.
data podpis kierownika podpis dyrektora
komorki organizacyjne;j departamentu
Akceptacja:
data i podpis data 1 podpis
Kierownika Oddziatu Dyrektora Biura
Spraw Osobowych ds. Zarzadzania Kadrami

Biura ds. Zarzgdzania Kadrami

w Departamencie Prezydenta

w Departamencie Prezydenta



Ewidencja godzin nadliczbowych w ............

( nazwa komorki organizacyjnej )

Nazwisko 1 imig¢ praCOWNIKa ........cceoiiuiiiiininiiiiieiiceerccteee e Rok....cccceueee.
Liczba Rozliczenie godzin nadliczbowych Liczba godz.

Numer . .
Lp. | Data : godz. . nadliczbowych Uwagi

zlecenia . Do zaptaty Do odbioru .

nadliczb. narastajgco
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji



Komorka organizacyina

Zalacznik Nr 4
do Instrukcji

Urzad Miasta Lodzi Rok 20.....
data kat. wynag.zasad. dod. funk dod. specjalny wystuga inne
dodatek funk. dodatek wystuga zasitek podatek sktadka | skladka zwiazki zajecia inne . nar-k brutto
M-c wynagr. zasad. specjalny lat fane chorobowy Razem brutto PZU dochodowy | na FUS | zdrowotna PKZP F. M. zawodowe sagdowe potracenia w kasie oszczedn | narastajaco
Wyplaty jednorazowe
kwota podatek sktadka | skladka | zajecia do wyplaty
data tytut wyptaty brutto dochodowy na FUS | zdrowotna sadowe w kasie na r-k oszczed




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji

RACHUNEK Z DNIA ...oooeveeeeerverrcereerorsssesanns
1o - OO PRURURR
Wystawiony przez :
Imiona ......cccoovvvevreeeieieeeeceeceiee e NAZWISKO ..eoovviieieies et eetve s s
Data urodzenia ...........oooeeevvvivvneeevereveeeenn,

NePESEL | [ [ [ T T T T[T ]

lub

NrNIP HEEREEEREEREE

Miejsce zamieszKania ............cocoevireeiienenireicnecee e, Kod pocztowy ....cccevvvvevrviniecnnnnnn
ULICA c.vvovecviiveieeeeeve e sre e ere e Nrdomu.......cccne.. Nr mieszkania .......c..cccc......
Urzad Skarbowy .....ocooeoiiviiiiiienns AATES .ttt e e
Za wykonanie z umowy - zlecenia (umowy o dzieto ) z dnia ......cccceoceninicininnii
NASLEPUJICYCH PIAC & oottt sttt e bbbt
Nalezno$é brutto : ......ccvvvvenene. zh (Stownie Zh ..o e )

O$wiadczam , ze prace wykonalem osobiécie , ustugi te nie wchodza w zakres mojej dziatalnosci gospodarczej
wykonywanej na rzecz ludnosci .
data i podpis wykonawcy
umowy — zlecenia ,
umowy o dzieto
Stwierdzam wykonanie powyzszej pracy
( ew. uwagi

data i podpis osoby upowaznionej
do potwierdzenia odbioru pracy
w ramach umowy — zlecenia
lub umowy o dzieto

Wyliczenie zaliczki na podatek dochodowy

L. NAlEZNOSE DTUO ..eoeviiiiiiiiiiit ettt et e st esseesb s srnesme e sres s senseness zt

2. Koszty uzyskania przychodu .........cccooeiiniriininin e zt

3. SKIAAKE ZUS. ..ottt te et sae s e see bt e s s e saessaessa e saeeeesneesresann zt

4. Podstawa opodatkOWANIA .......cccciviiviiiiiiiiiiei e zt
[1- (2+3)]

5. Zaliczka na podatek dochodowy (US)....cccovoioiinii i, zt

6. SKIadKa ZATOWOLNA........ceeiiieieciier et s et nse st st esaesmee e smnes e saneenesaseniaans zt

7. Nalezno$¢ netto do WYPIaty ... zt
(1-3-5-6)

ZAtWIETAZAIMN ..oiiiiiiie ittt vttt reae st et eere e sebe et eesaeeebe e s aestneesreeenseraretomtesaneesanerstnesseeesuns

KWOLe ..vovveereeeirae, Zh (STOWNIE ZE oo )

podpis wykonawcy
umowy zlecenia
umowy o dzieto



Zalacznik Nr 6

do Instrukcji

Lodzdnia ..ceevrineeiec, 20..... 1.
Imie | NAZWISKO ..vveveeriireiie e
StanowisKo .....oovveeivereiie
Wydziat.........ooe e,
Urzad Miasta Lodzi
Biuro ds. Zarzadzania Kadrami
Departament Prezydenta
WNIOSEK

Na podstawie art. 22* ust. 2 ustawy z dnia 16 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 233 z péZn. zm.) — wnosze 0 wyplacenie kwoty dodatkowego wynagrodzenia
W WYSOKOSCH 1.vvvereeeneeciennes z}. — co stanowi 65 % zasadzonych kosztow zastepstwa procesowego w sprawie sygn. akt

(podpis )

Akceptuje pod wzgledem merytoryCznym : ......ccoceeceeeriirinimieerereerenineieeiiere e s sresre s sne e
( podpis Dyrektora Wydziatu Prawnego )




Zatacznik Nr 7
do Instrukcji

POTWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO *)

pieczed instytucji (Poda¢ daty przybycia i wyjazdu)

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO NR

data podpis zlec.

Nazwisko 1 imig deleOWANEZO ......evvininit i s e e e
Prosz¢ o dokonanie przelewu zaliczki w kwocie zih. .............. stownie zt. ..o,
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu shuzbowego nr
Nr konta bankowego
lub e — czek

Numer dowodu osobistego
adres

Zobowiazuje sig rozliczy¢ z zaliczki w terminie 14 dni po zakonczeniu podr6zy upowazniajac réwnoczesnie zaktad pracy do
potracenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia

Podpis delegowanego
Zatwierdzam dowad, jako sprawdzony pod wzgl¢dem merytorycznym

dnia...o.oooiiiiiiii, POAPIS «.ooeii
Zatwierdzam do wyptaty ze srodkéw publicznych kwotg
F2 P Stownie

dysponent $rodkéw publicznych

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD . Koszty
Srodki Przejazdu
niejscowosé data | godz. Miejscowosé data | godz. Lokomoc;ji*) 7L gr

Wymienié
srodek




R - k sprawdzono pod wzgledem Ryczalty na dojazdy
merytorycznym formalnym i rachunk. Razem przejazdy , dojazdy
Diety
................................................................. Noclegi wg rachunkéw
data podpis data podpis
Zatwierdzono na zh. ..o Noclegi — ryczait
Zhe e Inne wydatki wg zatacznikow
=
.......... ]
el
data 3 ]
Q
® 3
.......................................................................... g o)
dysponent %
$rodkow publicznych
podpis zatwierdzajacego
Prosz¢ przekaza¢ na nr konta bankowego Zataczam Pobrano zaliczke
...................... Do
dowodow wyplaty - zwrotu

Podpis delegowanego

Niniejszy rachunek przedkiadam

data i podpis ..oovviieiiiii



Zatacznik Nr 8
do Instrukcji

..............................................................

( pojemnos¢ silnika samochodu )

OSWIADCZENIE

W Mmiesigeu ....cccevevrerveerieenrennnen. 20 .... r. przyznany mi ryczalt finansowy na uzywanie wlasnego
pojazdu do celow stuzbowych wykorzystalem w wysoKo$ci ....evvveveeriinieecieennne zt. Korzystalem z:
- pojazdu stuzbowego w przejazdach lokalnych  od ..................... 4 [ U

- urlopu wypoczynkowego / okoliczno$ciowego  od .......ccceerenneene dO i

- delegacji stuzbowej 0d .o, do e

- zwolnienia lekarskiego 0d o do e

S TINE (it Od oo do e,

................................................

(podpis)



Zatacznik Nr 9
do Instrukcji

WNIOSEK O ZALICZKE
Imi¢ 1 nazwisko Stanowisko
numer dowodu osobistego stuzbowe
adres zamieszkania
Ko m. or k.a Data 20 r.
organizacyjna

Prosze o wyptacenie mi zaliczki w dniu wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

[losé Kwota

Razem




KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zl. Ma
SHOWIIIE ZE. o e
Zatwierdzam dowad jako sprawdzony Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzam do wyplaty ze Srodkéw publicznych
pod wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym
data podpis data podpis data podpis
Zaliczke wyptacono w kwocie .................. data Powyzsza zaliczk¢ zobowiazuje sie
i nr wyciggu bankowego ... rozliczy¢ w terminie do dnia ........... 20 ...... r.

upowazniajac rownoczesnie do potracenia kwoty nie
rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

data i podpis podpis zaliczkobiorcy



Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

ZALICZKI1 nr dowodu
z dnia ...
20 ... r
przez
Ob.
Zaliczka Zalacz. dowody sprawdz. pod wzgledem merytorycz.
Wydatkowano wg
zestaw, na odwrocie data podpis
Zestawienie i zal dowody sprawdzono pod wzgledem
do wyplaty *) formalnym i rachunkowym
do zwrotu
data podpis
Tlo$¢ zal. data podpis pobierajacego
Konto W-n Kwota zt Dowdd kwalifikuje
si¢ do wykonania
dyspozycji realizacji
wyplaty
RAZEM
. data  podpis
K-to Ma Zaliczka
Do wyplaty
Nr rachunku bankowego
Do zwrotu
Nr rachunku bankowego
SEOWIIIE 1.ttt et sttt et b e st b et R et ea e e e sae e ere s
ZEOEYCI et e e e e bbb fhe RS e s d bbb et ea
Wptlacono niewydatkowang kwotg zb................
ZEOEYCR 1ottt bbb bbb ettt b e e
stownie

data i nr wyciagu bankowego, POAPIS .......vuiriiriiiiii
*} niepotrzebne skresli¢




Lp.

Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota zt

K-to Wn

10

11

12

13

14

15

16

17

18

RAZEM

K-to Ma



Zalacznik Nr 11
do Instrukcji

(pieczeé wydziatu)

Data sporzadzenia dowodu .........ccceeevvviniiiiniennnne.

KSIEGOWY DOWOD ZASTEPCZY

NABYWCA:
URZAD MIASTA LODZI - WYDZIAL ...,

ul. Piotrkowska 104
90 — 004 Lodz
NIP 725-002-89-02

KONTRAHENT:

....................................................................................

........................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Wartos$€ Operacji: .o..coceveervenveecrennees zt
Podpis wystawcy dowodu
[lo$¢ zatacznikdw: .....cccovvvvvveennnnne.



Zatacznik Nr 12
do Instrukcji

Lodz, dn.
KSIEGOWY DOWOD ZASTEPCZY NR
DOT.DOK. ID. DOK.:
WB:
KURS SREDNI .....oovve. WG TABELI NBP NA DZIEN
KURS..oovoeeoernan Z WYCIAGU BANKOWEGO NA DZIEN
ROZNICE KURSOWE;:
WALUTA : KURS: WARTOSC:
ROZNICE KURSOWE:
KOREKTA KOSZTOW
WARTOSC WALUTY Z DN.

WARTOSC WALUTY W DN. ZAPLATY
KOSZTY OPLAT BANKOWYCH

ROZNICA

KOREKTA KOSZTOW - KONTO

KOREKTA KOSZTOW - KONTO

ROZNICA

Sporzadzit:




Zatacznik Nr 13
do Instrukcji

Protokol
przekazania — przejecia
Srodkow trwalych/wartosci niematerialnych i prawnych

SHrONA PIZEKAZUJACA. ... .evveiieierie sttt ettt st stt et s r bt st sbesatesateneeereeeneanteensesneenne
reprezentowana przez:

.................................................

SHTONA PIZEJIMUJGCA. 1. eneevervieriitenir ettt erteete e st sreete et et e e s ebesbesbesbeabesseesessseneessensensassereres
reprezentowana przez:

Podstawa prawna przekazania............cocceviveuerierierieneeriniesresieseeseneesssaasesssesaeesseensesneeenenens
Przedmiotem przekazania jest:
nazwa (wg zalgcznika**)* ...

. numer inwentarzowy (wg zatacznika**)
miejsce uzytkowania

1

2. numer inwentarzowy (wg zatgeznika™ ™ ).......cccocoiiiiiiiiii e
3. MIEJSCE UZYLKOWANIA.....oiiiriititeeiientitete sttt ettt et b e sttt ese st ese e e e ennesne e
4. charakterystyka techniczna (wg zalacznika*™®)..........cooccoiiniiiiiniiicceeee,
5. czas wczesniejszego uzytkowania (wg zalgcznika**). ..o
6. warto$¢ poczatkowa (wg zalacznika** ) .. ..o
7. warto$¢ umorzenia (wg zalgcznika**)*.........ccccovniiiinnnn na dzien
8. metoda amortyzacji (wg zatacznika**)*
9. stawka umorzeniowa (wg zalacznika**)*

1

0. symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zalacznika**)*

................................
...........................................................................
.........................................................................

Strona przekazujaca: Strona przejmujaca;

................................................................

................................................................

Lodz, dnia .....coovvviviieeeiee

Wyjaénienia:
* - nalezy wypelni¢ obowigzkowo
** - nie potrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 14
do Instrukcji

Protokdl odbioru
(z zakupu $rodkow trwatych/
wartosci niematerialnych i prawnych)

Komisja:

(imig i NazZWiSKO) .......ooovviviiiii, (stanowisko)......ooevviiiiiiii e
(imie i NazZWISKO0) ....ovvviiiiiii i (StaNOWISKO). .. vevev i
(imig i nazwisKOo) .......coeviiiiiiiie (StanOWiSKO)....ocveeiiiiiiiii

Nazwa srodka trwalego/ wartos$ci niematerialnej i prawnej:

Nr fabryczny: (w przypadku srodka trwalego)..........cooiiiiiiiiiii e
Nr licencji: (w przypadku np. Oprogramowania) ...........oceeeueeeneinineneeneninineeninenninenenens
Charakterystyka Srodka trwalego/ wartosci niematerialnej i prawnej:

................................................................................................................

Symbol grupy rodzajowej WUS (w przypadku srodka trwalego):............................
DOStAWCA: ... o e
Dokument ............................ zdnia..................... nakwote ........................

..................................................................
................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Podpisy (cztonkow komisji)



Rejestr weksli in blanco wystawionych przez Miasto £.6dZ — ewidencja pozabilansowa

Zalacznik Nr 15
do Instrukcji

Numer Data Przewidywany Imie i nazwisko Data zwrotu Imig¢ i nazwisko

pozycji | rejestracji okres zwrotu | osoby, ktora pobrata anulowanego osoby, ktéra
rejestru | weksla Kwota Dane weksla podpisang weksla in blanco | dokonata zwrotu

in blanco | Przedmiot zabezpieczenia | zabezpieczenia | wierzyciela in blanco przez Skarbnika po zakonczeniu anulowanego
i wartos¢ zabezpieczenia Miasta deklaracje umowy weksla in blanco

Wg umowy wekslowa wraz
z wekslem in blanco
1 2 3 4 5 6 7 8 9




(pieczatka kom. org. dokonujacej zakupu)

Zatacznik Nr 16
do Instrukcji

Lédz, dnia ...l
Protokdl przekazanmia Nr...........
zdnia......oovneinnnnnn
Pomig¢dzy:
- strona przekazujgca: .......oceiviiiiiniiiiiiiiniiinenn
- StroNa Przejmujgdcas cvvvervrnriernriencssesrosesssansen
Przekazujemy .......cccoevvivnnnennn, Srodki trwate*/naklady™* na kwot€ .........cocevvcvievvineernnnne
Lp. | Dokument Data |Nazwa $rodka trwatego Wartos¢ w zt.
potwierdzajacy zakup (nr fabr., jego lokalizacja)

(np. nr faktury,
akt notarialny)

RAZEM

Dodatkowe informacje (np. Zrodto finansowania tzn. budzet gminy, dzial, rozdzial, paragraf)

........................................................................................................................

Przekazujgcy:

Wiceprezydent Miasta
(imig 1 nazwisko)

Kierownik (nazwa kom. org.)
(imig i nazwisko)

Wydziat Ksiggowosci
(potwierdza warto$¢ inwestycji)

Przejmujacy:

Kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej

(imie i nazwisko)

* - niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 17
do Instrukcji

Protokot
z dokonania likwidacji sSrodka trwalego/warto$ci niematerialnej i prawnej
Sporzadzony w dniu .......ceeeerineecssnencsnnnes

Komisja likwidacyjna w skladzie:

........................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Przedmiotem likwidacji jest:
(nazwa srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej)

..........................................

(lokalizacja - adres)
(NUMET INWETTATZOWY)  1ieoieeeiiieeciieectreeesteeesteeestaeeeeebeesssseesbaesessseeesssesessseensssseseseesbessansesennnenns
(uwagi np.: potwierdzenie dokonania likwidacji bez zastrzezen, zgodnie z zakresem umowy,
wg ustalonej metody, z usterkami, czy bez, termin usunigcia usterek, sposéb ewentualnego
wykorzystania zlomu itp.)

............................................................................................................

..........................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Na tym protokoét zakonczono.

Podpisy Komisji:



Zalacznik Nr 18
do Instrukcji

Protokot
stwierdzajacy kradziez (zaginigcie) Srodka trwalego
Sporzadzony w dniu ......eeevveercnvnesissnensnns

Komisja w skiadzie:

Przedmiot kradziezy (zaginiecia):

(nazwa Srodka trWal@E0)  ..vviiiiiiciiiiieri et e sttt e beeerteetaa e
(lokalizacja - adres)
(NUMET INWENLATZOWY)  coeeieitieieeneeeiteeieresireseresseesate e bt essnessseesaseesseesnneesseesnsassseesnsensnenssenes
(warto$€ poczatkowa) ..o

(warto$¢ umorzenia)  ...oceeeevieeeeeeee,

(uwagi np.: opis zdarzenia, dodatkowe ustalenia lub wyjasnienia itp.)

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy Komisji:

...............................................



Zalacznik Nr 19
do Instrukcji
Protokol
przyjecia do eksploatacji
zdnia ..oooeiiiiiiiiiiiiiiinnn
(dot. srodka trwatego powstatego w wyniku realizacji inwestycji)

INAZWa ODIEKEU: c.uviiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiretioiittoiintiiiatieiesiissssssiosssssssssssossnsssssnsrnn
Inwestor: (wykonawca)

....................................................................................

Przejmujacy w imieniu Miasta: (komisja zlozona z pracownikow merytorycznej komorki
organizacyjnej)

...............................................................................................

..................................................................................................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................
........................
........................................................................................................................

Termin odbioru: ..o o
Wartos¢ Srodka trwalego (Dla pojedynczego obiektu):

Lp. | Dokument Data |Nazwa srodka trwalego Wartos¢ w zl.
potwierdzajacy zakup (nr fabr., jego lokalizacja)
(np. nr faktury,

akt notarialny)

RAZEM

Dodatkowe informacje: ..... ... i

.......................................................................................................

..................................................................................................................

Podpisy strony: przekazujacej przejmujacej

Wydziat Ksiggowosci
(potwierdza warto$¢ inwestycji)



Zatacznik nr 20
do Instrukcji

Pani/Pan

...........................................

...........................................

(adres zamieszkania)

NOTA KSIEGOWA Nr .......... 120.......
zdnia ..o 20...... .
Obcigzamy Tresé Uznalismy
(z1)
Obcigzamy Panig/Pana z tytulu zgubienia ...................

......................................................................

......................................................................

(nazwa $rodka trwatego, numer inwentarzowy, numer
fabryczny)
Whtlaty prosimy dokona¢ na rachunek bankowy

......................................................................

(nr rachunku)
w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszej noty.




Zatacznik Nr 21
do Instrukcji

Protokol
dot. ujawnienia posiadania
srodkow trwalych/wartosci niematerialnych i prawnych

StrONA UJAWNIAJACA. . .. . .evervrerririieiieriteeie et esteerrr e teee et sraesatesebeesseeaseeesabesabeeebaesaneesneesseeaseenseeens
reprezentowana przez:

1) e

2) e

Strona przejmujaca/korzystajgca
reprezentowana przez:

1) ot

2) e

PodStawa UJAWINIEIIA .......viiiiiiiiieiniie ettt e sae e s er e e eeessmbeeseseresasteeseeeeenneseraresnaeess
Przedmiotem przekazania jest:

1) nazwa (wg zalacznika**)* ..o

2) miejsce uzytkowania (10Kalizacja)........cccecveeueevierieniiniinieieee e

3) charakterystyka techniczna (wg zalgcznika**).........ccooveiirieninninereeiceeneccreccenes

4) czas wczesniejszego uzytkowania (wg zatacznika**)
5) wartos$¢ poczatkowa (wg zalgeznika** ) ... .....cooiriiiiiii e
6) wartos¢ umorzenia (wg zalacznika**)*.........ccccovveiinnnnn. Na dzZief.....coovererrenenenenneene
7) metoda amortyzacji (Wg zalgcznika**)*.........ccoooviieiieie e
8) stawka umorzeniowa (wWg zatgcznika®**)* ... ..o
9) symbol klasyfikacji rodzajowej (wg KST) (wg zatacznika**)*

......................................................

Strona przekazujaca: Strona przejmujaca;

................................................................

Lo6dz, dnia ..ooooveeviiiiiiieeee

Wyjasnienia:
* - nalezy wypetni¢ obowiazkowo
** - nie potrzebne skresli¢



Oznaczenie przedsigbiorcy (pieczgé firmowa)
Nazwisko, imig i adres zamieszkania osoby
Uzywajacej pojazd (pracownika/wiasciciela)

Pojemnos$¢ silnika

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Zalacznik 22
do Instrukcji

Nr Liczba Stawka za
kolejny Data Opis trasy Cel wyjazdu faktycznie 1 kilometr Warto$¢ Podpis
wpisu | wyjazdu wyjazdu przejechanych | przebiegu (5)x (6) pracodawcy
(skad — kilometrow zt zt
dokad) gr gr
1 2 3 4 5 6 7 8

RAZEM




