PREZYDENT MIASTA
RUDA SLASKA ZARZADZENIE NR SP-OOSO. A 4 Q, 20941

PREZYDENTA MIASTA RUDA SLASKA
zdnia 10, WRZ 2071

w sprawie zmiany Zarzadzenia NR SP.0050.1.70.2018 Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia
26.10.2018 r. w sprawie wprowadzenia Zasad gospodarowania sktadnikami majatku

Miasta Ruda Slaska z p6zn. zm.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021
r., poz. 217 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 342)

w ramach Polityki Rachunkowosci Urzedu Miasta Ruda Slaska

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Dokonac zmiany w tresci Zarzadzenia Nr SP.0050.1.70.2018 z dnia 26.10.2018 r.-
1. Rozdziat 5 Likwidacja srodka trwatego otrzymuje tresc:
»Rozdziat 5
Likwidacja srodka trwatego

§ 11.1. Likwidacja majatku Miasta nastepuje na podstawie dokumentu LT (likwidacja catkowita
srodka trwatego) lub dokumentu CL (czesciowa likwidacja sktadnika majatku).

2. Dokumenty LT i CL stuza do udokumentowania fizycznej likwidacji $rodka trwatego,
pozostatego srodka trwatego, wyposazenia o wartoéci poczatkowej powyzej 1.500,00 zt.

3. Proces likwidacji $rodka trwatego lub wyposazenia przeprowadzany jest przez Komisje
Likwidacyjng Srodkow Trwatych powotywana Zarzadzeniem Prezydenta Miasta zwang dalej Komisja
Likwidacyjna.

4. Komisja Likwidacyjna sktada sie z Przewodniczacego, Zastepcy Przewodniczacego oraz
co najmniej 2 cztonkéw, przy czym, aby wyniki prac Komisji byty wiazace w posiedzeniach musi
uczestniczyC musi przynajmniej 2 cztonkdw.

5. Projekt zarzadzenia dotyczacego powotania Komisji Likwidacyjnej oraz zmiany jej sktadu
osobowego przygotowuje Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego.

7. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)  potwierdzenie zasadnosci likwidacji,
2) potwierdzenie przyczyn powstania uszkodzenia lub zniszczenia proponowanego do likwidacji

srodka trwatego lub wyposazenia.




8. W zakresie gruntow likwidacje $rodka trwatego przeprowadza Wydziat Gospodarki
Nieruchomoéciami odpowiedzialny za ewidencje gruntow w zasobie nieruchomosci gminy, powiatu
i Skarbu Panstwa.

9. Z uwagi na szczegdblny charakter postepowania zwigzanego z likwidacja dziatek gruntu oraz
zastosowanie przepisow szczegolnych, likwidacja dziatek gruntu zostaje wytaczona spod kompetencji
Komisji Likwidacyjnej.

10. Likwidacje $rodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza sig w szczegoblnosci w przypadku:
1) fizycznego zuzycia,

2)  wycofania z uzytkowania,

3) wyburzenia (za wyjatkiem wyburzen dokonywanych w ramach realizacji nowego zadania
inwestycyjnego),

4)  zniszczenia w wyniku zdarzen losowych,

5) kradziezy,

6) po uznaniu sktadnika majatkowego za nieprzydatny na potrzeby wykonywanych zadan

w Urzedzie Miasta,

7) podziatu gruntu, scalenia, przeobregbowania, rozgraniczenia.

11. Komisja Likwidacyjna przeprowadza czynnosci zwiazane z likwidacja na pisemne zgtoszenie
naczelnika/kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta lub dyrektora/kierownika miejskiej
jednostki organizacyjnej uzytkujacej Srodek trwaty lub wyposazenie powierzone do uzywania.

12. Zgtoszenie do Komisji Likwidacyjnej powinno zawierac:

1)  nazwe jednostki organizacyjnej, ktora uzytkuje érodek trwaty lub wyposazenie,

2) nazwe $rodka trwatego lub wyposazenia,

3) numer inwentarzowy umieszczony na sktadniku majatkowym,

4)  ilosc,

5) powod zgtoszenia srodka trwatego lub wyposazenia do likwidacji (np. zniszczenie, utrata cech
uzytkowych, nieprzydatnos¢ w uzytkowaniu, wyburzenie itp.)

13. Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja Likwidacyjna, w terminie do 14 dni, przeprowadza
postepowanie, na ktore sktada sig:

1)  zapoznanie z dokumentacja przestana przez whnioskodawce a w razie potrzeby ogledziny srodka
trwatego lub wyposazenia,

2)  podjecie decyzji potwierdzajace]j zasadnosc likwidacji lub jej brak,

3) ocena przydatnosci srodkow trwatych lub wyposazenia dla potrzeb jednostki, aw przypadku
nieprzydatnosci, przekazanie w uzytkowanie innym jednostkom, sprzedaz lub utylizacja,

4) sporzadzenie protokotu z postepowania.

14. W uzasadnionych przypadkach, Przewodniczacy Komisji moze zaprosi¢ do prac Komisji
pracownikow Urzedu Miasta posiadajacych wiedzg mogaca mie¢ wptyw na przebieg prac Komisji
Likwidacyjnej.

15. Podpisany przez Komisje Likwidacyjna protokot z postepowania likwidacyjnego srodkow

trwatych lub wyposazenia przekazywany jest do Prezydenta Miasta celem zatwierdzenia.



16. W przypadku decyzji Prezydenta Miasta o fizycznej likwidacji srodkow trwatych lub
wyposazenia Urzedu Miasta, Wydziat Administracyjny przeprowadza fizyczna likwidacje.

17. W przypadku decyzji Prezydenta Miasta o fizycznej likwidacji srodkéw trwatych Miasta Ruda
Slaska, likwidacja przeprowadzana jest przez jednostke wnioskujaca o likwidacje.

18. W przypadku decyzji Prezydenta Miasta o przekazaniu lub sprzedazy nieprzydatnych
srodkow trwatych lub wyposazenia innym jednostkom, przeprowadzenia stosownych czynnosci
dokonuje Wydziat wnioskujacy o likwidacije.

19. Koszty i przychody zwiazane z likwidacjg srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu Miasta
pokrywa i wykazuje Wydziat Administracyjny.

20. Koszty i przychody zwiazane z likwidacjg srodkow trwatych Miasta pokrywa i wykazuje
wydziat lub jednostka wnioskujaca o likwidacje.

21. Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta protokot Komisji Likwidacyjnej stanowi podstawe
do sporzadzenia dokumentéw obrotowych potwierdzajacych dokonang likwidacje. Przewodniczacy
Komisji Likwidacyjnej niezwtocznie po otrzymaniu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta protokotu
Komisji Likwidacyjnej przekazuje go do wydziatu zobowiazanego do sporzadzenia dokumentow
obrotowych: Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego sporzadza dokumenty w przypadku likwidacji srodkow
trwatych, za wyjatkiem gruntow), Wydziat Informatyki (w przypadku sprzetu komputerowego) oraz
Wydziat Administracyjny (w przypadku wyposazenia Urzedu Miasta).

22. W przypadku scalenia lub podziatu gruntu na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami oraz ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne dokumenty LT sporzadza Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami na podstawie ostatecznej decyzji scaleniowej lub podziatowej.

23. Dokument LT lub CL sporzadza sie osobno dla kazdego srodka trwatego lub wyposazenia.

24. Dokument LT lub CL podpisywany jest przez naczelnika Wydziatu sporzadzajacego dokument
w polu druku ,,Komisja Likwidacyjna” i zaopatrzony jest w piecze¢ wydziatu sporzadzajacego.

25. Dokument potwierdzajacy fizyczna likwidacje lub inny dokument, z ktorego wynikac
powinien sposob zagospodarowania likwidowanego sktadnika majatkowego (rachunek sprzedazy,
ztomowania, utylizacji itp.) pozostaje w aktach sprawy w wydziale wnioskujacym o likwidacje srodka
trwatego.

26. Dokumenty LT lub CL otrzymuja:

1) dotychczasowy uzytkownik likwidowanego srodka trwatego,
2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy.
27. Wzér dokumentu LT stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

28. Wzor dokumentu CL stanowi zatacznik nr é do niniejszego zarzadzenia.”

2. § 34, otrzymuje tresc¢:

»3 34.1. Postanowienia ogblne w zakresie inwentaryzacji.

2. llekroc w instrukcji jest mowa o sktadnikach majatku nalezy przez to rozumiec aktywa trwate
i obrotowe, czyli wszelkie sktadniki rzeczowe i pieniezne, tj.: $rodki trwate, $rodki trwate w budowie
(inwestycje), wartosci niematerialne i prawne (w tym: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,

licencje, koncesje, prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych i know-how), materiaty,




gotowke w kasie, druki Scistego zarachowania, $rodki pieniezne na rachunkach bankowych, finansowy
majatek trwaty (udziaty pienigzne lub rzeczowe, akcje orazinne dtugoterminowe papiery
wartosciowe, czeki, weksle) i naleznosci.

3. Materiaty biurowe odpisywane sg bezposrednio w koszty.

4. Czynnoscia rozpoczynajaca procedure inwentaryzacji jest zarzadzenie Prezydenta Miasta
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta oraz zarzadzenie Prezydenta w sprawie
powotania Komisji Inwentaryzacyjnej. Projekty zarzadzen dotyczacych powotania Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz zmiany jej sktadu osobowego przygotowuje Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego.

5. Prezydent Miasta powotuje Komisje Inwentaryzacyjna.

6. Prezydent Miasta powotuje, odwotuje i zmienia sktad osobowy statej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Komisja Inwentaryzacyjna powinna dziatac w sktadzie, co najmniej trzyosobowym. W sktad

Komisji Inwentaryzacyjnej moga zosta¢ powotani pracownicy Urzedu Miasta za wyjatkiem
gtownego ksiegowego i jego zastepcy oraz 0sob dokonujacych wyceny inwentaryzowanego majatku.

7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje i odwotuje cztonkdw Zespotow
spisowych.

8. Zespoty spisowe odpowiedzialne sg za:

1) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury lub czytnika kodow
paskowych,

2)  oéwiadczen wstepnych i koncowych od oséb odpowiedzialnych,

3) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych,

4)  kompletno$c spisanych aktywow w danym polu spisowym,

5) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem,

6) sporzadzenie sprawozdania ze spisu,

7)  rozliczenie sie z arkuszy spisowych lub zwrot czytnikow kodow paskowych.

9. Za staranne i nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych odpowiadaja Naczelnicy Wydziatow
i kierownicy komorek rownorzednych, osoby prowadzace ewidencje sktadnikow majatkowych
objetych inwentaryzacjg oraz osoby odpowiedzialne z tytutu nadzoru za inwentaryzowane sktadniki
majatkowe lub korzystajace z inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

10. Osoby biorace udziat w inwentaryzacji (cztonkowie zespotow spisowych) odpowiadaja
za prawidtowy przebieg, kompletnosc i terminowo$¢ spisu oraz za rzetelne przeprowadzenie spisow
zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

11. Zespoly spisowe w przypadku zagrozenia terminu zakonczenia prac inwentaryzacyjnych
maja obowiazek poinformowania o tym fakcie przed planowana data zakonczenia inwentaryzacji
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

12. Zespoty spisowe podlegajg biezacej kontroli Komisji inwentaryzacyjnej.

13. Pracownicy powotani do zespotow spisowych oraz osoby odpowiedzialne materialnie moga
korzystac w okresie przewidywanym na przeprowadzenie inwentaryzacji z urlopéw wypoczynkowych

za zgoda Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.



14. Cztonkom zespotow spisowych nie powinny byc przydzielane inne zadania utrudniajace badz
uniemozliwiajace prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych.

15. Wycene sktadnikow majatkowych przeprowadza Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego.”

3. §43.3 otrzymuje tresc:
»OPis z natury przeprowadzaja zespoty spisowe. Rzeczywisty ilo$¢ spisanych z natury
rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych, ustala sie przez doktadne przeliczenie lub

dokonanie pomiaru.”

4. 8§ 44.1 otrzymuje tresc:
»8 44.1. Spis z natury moze by¢ wyrywkowo kontrolowany przez Komisje Inwentaryzacyijng.”

5. §46.7 otrzymuje tresc:
»inwentaryzacja budynkow i budowli znajdujacych sie w zarzadzaniu i uzytkowaniu spotek
z udziatem kapitatowym Miasta oraz bedacych w trwatym zarzadzie i uzytkowaniu miejskich jednostek
organizacyjnych nastepuje poprzez potwierdzenie przez wyzej wymienione podmioty standw

wynikajacych z ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta.”

6. Rozdziat 8 - Potwierdzenie sald otrzymuje tresé:

»3 47.1. Inwentaryzacja aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
oraz papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznoéci, w tym udzielonych
pozyczek, jest przeprowadzana droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, przy czym inwentaryzacja naleznosci (innych
niz naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytutow publicznoprawnych) przebiega wedtug nastepujacych zasad:

1) salda z kontrahentami ustala sie na dzien 30 listopada za dany rok obrotowy;

2) Wydziat Finansowo - Ksiggowy po zamknigciu miesiaca dokonuje wydruku potwierdzen sald
na dzien 30 listopada, a nastepnie - nie pdzniej niz do 15 grudnia roku obrotowego - przekazuje
wydruki odpowiednim wydziatom merytorycznym do weryfikacji;

3) potwierdzenia sald, podpisane przez osoby dokonujace weryfikacji, zostaja nie pozniej
niz do 5 stycznia nastepnego roku obrotowego przekazane do Wydziatu Finansowo -
Ksiggowego, ktory - po podpisaniu przez osoby upowaznione - niezwtocznie dokonuje ich
wysytki do kontrahentow; obowiazek wysytki zweryfikowanych potwierdzen sald
do kontrahentéw przejmuje wydziat merytoryczny, jezeli nie dotrzyma terminu, o ktorym
mowa powyzej w niniejszym punkcie - w tym przypadku wysytka potwierdzen za dany rok
obrotowy nie moze nastapi¢ pozniej niz do konca stycznia nastepnego roku obrotowego;

4) potwierdzenie salda zgodne z ksiegowaniami kontrahenta podlega przechowaniu w Wydziale

Finansowo - Ksiegowym;




5) potwierdzenia sald wskazujace niezgodnoéci ewidencji jednostki z saldem kontrahenta,
w formie papierowej i elektronicznej, zostaja przez Wydziat Finansowo - Ksiegowy przekazane
do weryfikacji wydziatowi wtasciwemu merytorycznie; wydziat wtasciwy merytorycznie w ciagu pieciu
dni roboczych dokonuje wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic oraz przekazuje Wydziatowi
Finansowo - Ksiegowemu dokumenty potwierdzenia salda (zawierajace stosowne adnotacje dotyczace
wyjasnienia réznic) do przechowania;

6) potwierdzenia sald nie odebrane przez kontrahenta, w formie papierowej i elektronicznej,
zostaja przez Wydziat Finansowo - Ksiegowy przekazane do weryfikacji wydziatowi wtasciwemu
merytorycznie; wydziat wtasciwy merytorycznie w ciagu pieciu dni roboczych dokonuje weryfikacji
sald droga poréwnania danych kart kontowych z odpowiednimi dokumentami oraz przekazuje
dokumenty potwierdzenia sald (zawierajace adnotacje, iz przeprowadzono inwentaryzacje droga
poréwnania danych karty kontowej z posiadang dokumentacja) Wydziatowi Finansowo - Ksiegowemu
do przechowania;

7) potwierdzenia sald odebrane jednak nie odestane przez kontrahenta, zostaja nie pozniej
niz do 15 marca nastepnego roku obrotowego przekazane przez Wydziat Finansowo - Ksiegowy
w formie elektronicznej do weryfikacji wydziatowi wtasciwemu merytorycznie; wydziat wtasciwy
merytorycznie w ciggu pieciu dni roboczych dokonuje weryfikacji sald droga porownania danych kart
kontowych z odpowiednimi dokumentami oraz przekazuje Wydziatowi Finansowo - Ksiegowemu
informacje w formie elektronicznej dotyczace potwierdzenia sald (zawierajace adnotacje,
iz przeprowadzono inwentaryzacje droga poréwnania danych karty kontowej z posiadang
dokumentacja).

2. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, jest przeprowadzana na dzien
31 grudnia danego roku, przez wydziaty merytoryczne, droga porownania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych naleznosci, nie po6zniej niz do 15 marca roku
nastepnego. Potwierdzeniem dokonania przedmiotowej inwentaryzacji moze by¢ zestawienie kart
kontowych wedtug stanu na 31 grudnia danego roku, sporzadzone w wersji elektronicznej. Dokument
potwierdzajacy przeprowadzenie przedmiotowej inwentaryzacji wydziaty merytoryczne przekazujg
w wersji elektronicznej do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego, w terminie, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym.

3. Ponadto do sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, w terminie do 31 marca
nastepnego roku, Wydziat Finansowo - Ksiegowy przeprowadza weryfikacje zgodnosci stanu naleznosci
wedtug éwiadczen z zapisami kont ksiggowych.

4, W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi.

5. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych, ustala si¢ dolna granice wysytania potwierdzen sald
w wysokosci 23,00 zt (stownie: dwadziescia trzy ztote).

7 Ujawnione niezgodno$ci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.”



7. 8§51, otrzymuje tresc:
» 8 51. Dokumentacja inwentaryzacyjna
1) Protokot czynnosci inwentaryzacyjnych - inwentaryzacja gruntow,
2) Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej po zakonczeniu spisu,
3) Sprawozdanie zespotu spisowego,
4) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
5) Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu kontroli zespotu spisowego (forme protokotu

okresla Komisja Inwentaryzacyjna)”

§ 2. Uchyli¢ Zarzadzenie Nr SP.0050.1.98.2015 Prezydenta Miasta Ruda Slaska z dnia 23.10.2015 r.
w sprawie powotania Zespotow Spisowych do przeprowadzenia spisu z natury majatku Miasta Ruda

Slaska.

§ 3. W pozostatym zakresie Zarzadzenie pozostaje bez zmian.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Finansowo-Ksiegowego i Naczelnikowi

Wydziatu Nadzoru Wtascicielskiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

_;)j.o&‘)f)’f
Frezydenh Miasta

-~

Grazynd Dzieszic

RADCA ARAWNY
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