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DZIAL 1
Zasady ogolne

Rozdziat 1
Stownik poje¢, zakres przedmiotowy instrukcji

§ 1. Wyrazenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Jednostka - Gmina Miejska Krakoéw oraz Miasto Krakow — miasto na prawach

powiatu;
Magistrat - Urzad Miasta Krakowa;
Dyrektor Magistratu - osoba sprawujgca nadzoér nad wlasciwym

wykorzystywaniem mienia Magistratu i sposobem jego zagospodarowania;

wydzial Magistratu lub komorke organizacyjng wchodzaca w sktad Magistratu,

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Magistratu;

miejska jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna utworzona przez

Jednostke w celu realizacji jej zadan, nie wchodzaca w sktad Magistratu zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Magistratu i nie bedaca spotka prawa

handlowego. Do miejskich jednostek organizacyjnych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci

nastepujace jednostki budzetowe:

a) Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

b) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie,
€) Miejskie Centrum Profilaktyki Uzaleznien w Krakowie,
d) Grodzki Urzad Pracy w Krakowie,

e) Zarzad Budynkow Komunalnych w Krakowie,

f) Zarzad Infrastruktury Sportowej w Krakowie,

g) Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie,

h) Zarzad Inwestycji Miejskich w Krakowie,

i) Zarzad Drog Miasta Krakowa,

J) Zarzad Transportu Publicznego w Krakowie,

k) Zarzad Cmentarzy Komunalnych,

I) Klimat-Energia-Gospodarka Wodna,

m) Straz Miejska Miasta Krakowa,

n) domy pomocy spotecznej,

0) placowki oswiatowe,

p) zlobki;

srodek trwaly - rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

I przeznaczone na potrzeby Jednostki. Do s$rodkow trwatych zalicza si¢ w

szczegolnosci:

a) nieruchomosci, w tym grunty, grunty oddane w uzytkowanie wieczyste, prawo
uzytkowania wieczystego gruntow, budynki 1 budowle, a takze bedace odrgbng
wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $§rodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy;

pozostate §rodki trwate - §rodki trwate, ktérych warto$¢ nie przekracza warto$ci

ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych;

warto$ci niematerialne i prawne - prawa majatkowe nabyte przez jednostke,

zaliczane do jej aktywow trwatych, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania,

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,



9)

10)

11)

przeznaczone do uzywania na potrzeby Jednostki, Do wartosci niematerialnych i

prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych
oraz zdobniczych,

¢) know-how,

d) nabyta warto$¢ firmy;

mienie zlikwidowanego podmiotu - mienie przejete po zlikwidowanym podmiocie,

ktorego organem zatozycielskim jest jednostka;

obce sktadniki mienia - znajdujace si¢ w Magistracie sktadniki mienia, ktore sa

wlasnoscig innych podmiotdw i sg powierzone do przechowania, przetwarzania lub

uzywania na podstawie zawartych umow uzyczenia, dzierzawy, leasingu, najmu,

protokolow  przekazania, protokotow  zdawczo-odbiorczych  lub innych

dokumentéw, pod warunkiem, ze nie s3 one zgodnie =z ustawag

o rachunkowosci zaliczane do aktywow trwalych Magistratu;

KST - Klasyfikacja Srodkéw Trwatych stanowigca usystematyzowany zbior

obiektéw majatku trwalego stuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalaniu

stawek odpisOw amortyzacyjnych oraz badan statystycznych, okreslony w drodze

rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

12) decyzja ZRID — ostateczna decyzja administracyjna o zezwoleniu na realizacj¢

13)

14)
15)

16)

17)

18)

inwestycji drogowej;

sktadniki mienia — sktadniki mienia podlegajace ewidencji w Wydziale Kontroli

Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, ktore obejmuja:

a) srodki trwate jednostki, za wyjatkiem $rodkow trwatych:

— oddanych w trwaty zarzad, zarzad, administrowanie, uzyczenie, korzystanie
lub utrzymanie do miejskich jednostek organizacyjnych,

— oddanych do uzytkowania do ochotniczych strazy pozarnych, dzialajacych na
terenie Gminy Miejskiej Krakow (z wylaczeniem $rodkéw trwalych
nalezacych do grup od 0 do 2 wg KST),

— $rodkow trwatych nabytych bezposrednio przez miejskie jednostki
organizacyjne na wtasne cele,

b) srodki trwate Skarbu Panstwa, ktorymi gospodaruje Prezydent Miasta Krakowa,
wykonujacy zadanie z zakresu administracji rzadowej za wyjatkiem $rodkéw
trwalych w trwatym zarzadzie, zarzadzie, administracji, uzyczeniu, korzystaniu
lub utrzymaniu panstwowych lub miejskich jednostek organizacyjnych,

C) warto$ci niematerialne 1 prawne jednostki, za wyjatkiem wartosci
niematerialnych i prawnych nabytych bezposrednio przez miejskie jednostki
organizacyjne,

d) dobra kultury Magistratu,

e) mienie zlikwidowanych podmiotow;

ST - aplikacja informatyczna Srodki Trwate stuzaca do prowadzenia ewidencji

analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow mienia;

system obstugujacy PZGIK - system informatyczny shuzacy do prowadzenia

Powiatowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;

aplikacja Geod - aplikacja informatyczna, poprzez ktérag pobierane sa dane

do aplikacji ST z aplikacji sluzagcej do prowadzenia Powiatowego Zasobu

Geodezyjnego i Kartograficznego;

aplikacja FK365 - aplikacja informatyczna stuzgca do prowadzenia m.in.
syntetycznej ewidencji sktadnikow mienia jednostki;
Grunty:



a) grunt Gminy Miejskiej Krakow (skrot: GGM) - dziatki ewidencyjne
w odniesieniu, do ktorych prawo wilasnosci lub wspotwiasnosci przystuguje
Gminie Miejskiej Krakow,

b) grunt Powiatu (skrot: GPW) - dziatki ewidencyjne w odniesieniu, do ktorych
prawo wiasnosci lub wspotwlasnosci przystuguje Miastu Krakow — miastu na
prawach powiatu,

C) grunt przeznaczony do $wiadczenia uslug w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego (skrot: PPS)— dziatki ewidencyjne w odniesieniu, do ktorych prawo
wlasnosci lub wspotwiasnosci przystuguje Gminie Miejskiej Krakow lub Miastu
Krakéw—miastu na prawach powiatu przeznaczone do $wiadczenia ustug w
ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

d) grunt Skarbu Panstwa (skrot: GSP) - dziatki ewidencyjne w odniesieniu do
ktorych prawo wiasnosci lub wspotwlasnosci przystuguje Skarbowi Panstwa,

e) prawo uzytkowania wieczystego (skrot: GUW) - dziatki ewidencyjne Skarbu
Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego, w odniesieniu do ktorych
prawo uzytkowania wieczystego badz wspotuzytkowania wieczystego
przystuguje Gminie Miejskiej Krakow lub Miastu Krakow — miastu na prawach
powiatu,

f) grunt Gminy Miejskiej Krakow oddany w uzytkowanie wieczyste (skrot: GOU)
- dziatki ewidencyjne Gminy Miejskiej Krakow, w odniesieniu do ktorych
prawo uzytkowania wieczystego badz wspotuzytkowania wieczystego
przystuguje innej osobie fizycznej lub prawnej,

g) grunt Powiatu oddany w uzytkowanie wieczyste (skrot: POU) - dziatki
ewidencyjne Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu, w odniesieniu do
ktorych prawo uzytkowania badz wspotuzytkowania wieczystego przystuguje
innej osobie fizycznej lub prawnej,

h) grunt oddany w uzytkowanie wieczyste Gminie Miejskiej Krakow lub Miastu
Krakéw — miastu na prawach powiatu (skrét: GUS) - dziatki ewidencyjne
stanowigce wlasnos$¢ badz wspotwlasnos¢ Skarbu Panstwa lub innej niz Gmina
Miejska Krakéw jednostki samorzadu terytorialnego, w odniesieniu do ktorych
prawo uzytkowania badz wspotuzytkowania wieczystego przystuguje Gminie
Migjskiej Krakow lub Miastu Krakoéw — miastu na prawach powiatu,

i) grunt Skarbu Panstwa oddany w uzytkowanie wieczyste (skrot: GSW) - dziatki
ewidencyjne Skarbu Panstwa, w odniesieniu do ktérych prawo uzytkowania
badz wspotuzytkowania wieczystego przystuguje osobie fizycznej lub osobie
prawnej innej niz Gmina Miejska Krakéw lub Miasto Krakow — miasto na
prawach powiatu;

19) dhugoterminowe aktywa finansowe — akcje i udzialy w obcych podmiotach,
dhugoterminowe papiery wartosciowe;

20) okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy;

21) zdarzenie gospodarcze — udokumentowane zdarzenie majgce wplyw na zmiang
danych bilansowych oraz warto$¢ sktadnikow mienia jednostki;

22) karta srodka trwatego lub karta wartosci niematerialnej i prawnej - karta
ewidencyjna generowana automatycznie w ST odrebnie dla kazdego sktadnika
mienia, ktora powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwe sktadnika,

b) numer inwentarzowy,

C) date przyjecia na ewidencje,

d) warto$¢ nabycia,

e) stawk¢ amortyzacyjnag,

f) warto$¢ umorzenia,

g) informacje o dokonanych zmianach,
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h) numer dziatki, numer obrgbu, nazweg jednostki ewidencyjnej, powierzchnig,
udziat (dotyczy gruntow),

1) adres (dotyczy budynkow);

23) sktadniku mienia ruchomego zbe¢dnego dla Magistratu - przedmioty materialne
posiadajace warto$¢ uzytkowa, stanowigce wtasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow,
bedace wykorzystywane do dziatalno$ci Magistratu, ktore spelniajg jedng
z nastepujacych cech:

a) nie sg i nie bedg wykorzystywane w realizacji zadan publicznych przez
Magistrat,

b) nic nadajg si¢ do wspotpracy z posiadanymi i stosowanymi urzgdzeniami
w Magistracie, a ich przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie
nieuzasadnione;

24) ujecie — objecie sktadnika mienia ewidencja w miesigcu przekazania do uzywania.

25) ujawnienie — objecie sktadnika mienia ewidencjg w terminie pdzniejszym niz
w miesigcu przekazania do uzywania;

26) przekazanie - przeniesienie praw do dysponowania sktadnikiem mienia ruchomego,
w drodze umowy sprzedazy, darowizny, najmu, dzierzawy, uzyczenia,
nieodplatnego przekazania na podstawie dokumentu PT (protokot zdawczo-
odbiorczy);

27) cena sprzedazy - mozliwa do uzyskania na dany dzien cena sprzedazy sktadnika
mienia, w przypadku gdy skladnik mienia begdzie shuzyl czynno$ciom
opodatkowanym bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug,
pomnigjszong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
Z przystosowaniem sktadnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy;

28) warto$¢ godziwa - kwota, za jaka dany sktadnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;,
pomigdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba
stronami;

29) warto$¢ jednostkowa zbednego sktadnika mienia ruchomego to:

a) dla celow sprzedazy — warto$¢ rynkowa (warto$¢ okreslona na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia),

b) dla pozostatych celow — warto$¢ poczatkowa;

30) osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem — wyznaczona w kazdym
wydziale osoba, ktorej Dyrektor Wydziatu powierzyt obowiazki w zakresie
gospodarowania sktadnikami mienia;

31) EZD PUW - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego;

32) ustawa o rachunkowosci- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

33) ustawa o0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych — ustawa z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

34) rozporzadzenie Ministra Finansé6w i Rozwoju w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - rozporzadzenie
Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;



35) rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych -
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkow Trwatych;

36) dni robocze - dni od poniedziatku do piagtku, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy przypadajacych w ktérymkolwiek z tych dni.

Rozdziat 2
Wymogi wynikajace z przepisOw powszechnie obowigzujacych

§ 2. 1. Dla celéow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia wartosci poczatkowe;j,
ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych sktadnikow mienia oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych nalezy stosowa¢ wymogi wynikajace z:

1) ustawy o rachunkowosci;

2) ustawy o podatku dochodowym od 0so6b prawnych;

3) rozporzadzenia Ministra Finanso6w i Rozwoju w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych;

5) zaktadowego planu kont;

6) wytycznych Gltownego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach
do sporzadzania sprawozdania statystycznego SG-01.

2. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci.

Rozdziat 3
Wycena §rodkéw trwatych

§ 3. 1. Za wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych, z zastrzezeniem ust. 4 uwaza si¢:

1) w przypadku odptatnego nabycia — Ceng¢ nabycia, ktora stanowi kwote nalezng
zbywcy, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, powigkszong o:

a) obcigzenia o charakterze publicznoprawnym (w przypadku importu),
b) koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow
do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, a w tym:
- koszty transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania,
- wprowadzenia do obrotu, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji
i uruchomienia,
- demontazu iusunig¢cia skladnikéw, do ktorych jednostka jest zobowigzana w
zwigzku z nabyciem nowych sktadnikow aktywow,
- optat notarialnych, skarbowych 1 innych, odsetek, prowizji, a obnizong o rabaty,
opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski;

2) w razie cze$ciowo odptatnego nabycia — ceng¢ nabycia powigkszong o warto$¢
przychodu okre$lonego jako rdznica miedzy wartoscig tych srodkow, ustalong na
podstawie cen rynkowych stosowanych w obrocie srodkami tego samego rodzaju, z
uwzglednieniem w szczeg6lnos$ci ich stanu i stopnia zuzycia oraz czasu i miejsca ich
uzyskania, a odptatnoscig ponoszong przez nabywcg;

3) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, tj. koszty pozostajace
W bezposrednim zwigzku z wytworzeniem danego produktu sitami wihasnymi
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oraz uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego
produktu. Koszty bezposrednie obejmujg warto$¢ zuzytych materiatdéw bezposrednich,
koszty pozyskania i przetworzenia zwigzane bezposrednio z produkcja i inne koszty
poniesione W zwigzku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich sie
znajduje w dniu wyceny;

4) w razie nabycia spadku, darowizny lub w inny nicodptatny sposob - wartos¢ okreslong
w dokumencie odpowiednio: operacie szacunkowym, spisie inwentarza majatku
spadkowego, umowy darowizny lub decyzji wlasciwego organu, a w przypadku braku
okreslenia wartosci w ww. dokumentach w cenie sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu lub w warto$ci godziwej;

5) w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — warto$¢ wynikajaca z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak na podstawie wyceny Komisji ds. wyceny nadwyzek,
uwzgledniajac ich aktualng warto$¢ rynkowa i ewentualne zuzycie.

. Nie zalicza si¢ do wartos$ci Srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej:

1) kosztéw szkolen, z wyjatkiem przypadku, gdy koszty te zostaly objete ceng nabycia
I niemozliwe jest ich ustalenie lub wiarygodne 0szacowanie;

2) kosztow asysty technicznej;

3) kosztow poniesionych po przyjeciu do uzytkowania $rodka trwatego, za wyjatkiem
sytuacji, gdy dotycza jego ulepszenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 2.

. Grunty, budynki, lokale, spoidzielcze prawo do lokalu uzytkowego, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz obiekty inzynierii ladowej i wodne;j
ewidencjonuje si¢ na koncie srodkéw trwatych bez wzgledu na ich warto$¢.

. Ustalanie warto$ci poczatkowej gruntéw nastgpuje:

1) wedtug danych wynikajacych z dokumentéw nabycia (cena nabycia nalezna dla
zbywcy powiekszona o koszty poniesionych optat sagdowych i optat notarialnych);

2) w przypadku, gdy nie okre§lono warto$ci nabywanego gruntu w dokumencie jego
nabycia lub przejecia ustalenie warto$ci nabywanego gruntu nastgpuje na podstawie
przecigtnej ceny transakcyjnej metra kwadratowego gruntu, wiasciwej dla gruntu
potozonego w tej jednostce ewidencyjnej, w ktdrej usytuowany jest przedmiotowy
srodek trwaty, z okresu poprzedzajacego dat¢ transakcji, ustalanej przez Wydziat
Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia w okresach rocznych;

3) w przypadku wydania ostatecznej decyzji ustalajacej wysoko$¢ odszkodowania
zaprzejety grunt w oparciu o decyzj¢ ZRID nalezy dokona¢ zmiany ustalonej
wczesniej warto$ci poczatkowej gruntu, do warto$ci wynikajacej z kwoty przyznanego
odszkodowania. Dotyczy to rowniez kierujacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, ktérym przekazano grunty dokumentami PT;

4) w przypadku, gdyby wydana ostateczna decyzja ustalajaca wysoko$¢ odszkodowania
za przejety grunt nie byla adresowana na miejska jednostkg organizacyjna, Wydziat
Skarbu Miasta przekazuje niezwlocznie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem
decyzje wlasciwej miejskiej jednostce organizacyjnej w celu umozliwienie zmian
w warto$ci gruntu, o ktérych mowa w pkt. 3;

5) w przypadku zbycia, jako warto$¢ rozchodu wykazywana jest warto$¢ poczatkowa,
W ktérej wprowadzono po stronie przychodu srodek trwaty do ewidencji,

6) w przypadku scalenia gruntdéw nowg wartos¢ nalezy ustali¢ jako warto$¢, bedacg sumg
poprzednio zaewidencjonowanych skladnikow. Z ewidencji $rodek trwaty objety
przedmiotowa operacja nalezy rozchodowaé, a nastgpnie uja¢ go pod nowym
numerem inwentarzowym, wedlug wartosci bedacej suma wartosci poprzednich;

7) w przypadku podziatu gruntéw nalezy rozchodowa¢ z ewidencji srodek trwaty objety
podziatem, a nastepnie ujaé, jako nowe $rodki wynikajace z podziatu nadajac im
odrebne numery inwentarzowe 1 wartosci okreslone proporcjonalnie do powierzchni
gruntu podlegajacego podziatowi.



§ 4. 1. Srodki trwale ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezaco,
uwzgledniajagc zmiany wynikajagce z wprowadzonej aktualizacji wartosci poczatkowych
oraz poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powoduja, ze wartos¢ uzytkowa tego $srodka
po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolno$cia wytwoércza, jakoscig produktow
uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi
miarami.

2. Ulepszenie srodkow trwatych powoduje koniecznos¢ zwigkszenia wartosci poczatkowej
0 warto$¢ naktadow na ulepszenie, przy zachowaniu okreslonych warunkéw:

1) wydatki powinny dotyczy¢ srodka trwatego stanowigcego wlasnos$¢ (wspotwilasno$c)
I obejmowac jeden z nastepujacych zakresow prac:

a) przebudowg (poprawe istniejacego stanu, zmiang stanu na inny),

b) rozbudowe (powigkszenie sktadnikow mienia, rozszerzenie, dobudowanie),

¢) modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),

d) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych calkowicie lub czesciowo sktadnikow
mienia);

2) poniesione koszty ulepszenia na dany srodek trwaty w skali roku sg wyzsze, niz dolna
granica warto$ci $rodka trwatego okreslona w ustawie o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

3. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych jest analogiczna jak dla §rodkow trwatych,
z uwzglednieniem nastepujacych wyjatkow:

1) wartosci poczatkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia;

2) warto$¢ poczatkowa nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji,

3) wartosci niematerialne i prawne nie mogg by¢ wytworzone we wlasnym zakresie.

4. Warto$¢ obcych sktadnikow mienia ustala si¢ w oparciu o informacj¢ o wartosci danego
sktadnika uzyskang od wtasciciela sktadnikéw. W przypadku, gdy nie jest mozliwe uzyskanie
informacji o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym, obcy sktadnik mienia jest ujmowany
w ewidencji z zerowa wartoscia.

Rozdzial 4
Ustalenie przecietnej warto$ci gruntu

§ 5. 1. Wydziat Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia na podstawie danych
dotyczacych cen transakcyjnych nieruchomosci bedacych przedmiotem obrotu otrzymanych od
Wydziatu Skarbu Miasta — w okresach rocznych, do 15 stycznia danego roku kalendarzowego,
okresla przecietng warto$¢ metra kwadratowego gruntu Gminy Miejskiej Krakow, Miasta
Krakowa - miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa dla danej jednostki ewidencyjne;j i
sporzadza z tego odpowiedni protokot.

2. Wydzial Skarbu Miasta przekazuje na biezaco do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i
Ewidencji Mienia skany pelnej dokumentacji pozwalajacej na ustalenie cen transakcyjnych
nieruchomos$ci Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa - miasta na prawach powiatu oraz
Skarbu Panstwa.

Rozdziat 5
Zasady amortyzacji srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 6. 1. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady amortyzacji $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych:
1) podstawag obliczania odpisow amortyzacyjnych jest wartos¢ poczatkowa;
2) przyjeto metode¢ amortyzacji liniowej;
3) w przypadku umorzenia stopniowego, rozpoczgcie odpisow amortyzacyjnych
nastepuje od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia do uzywania;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

w jednostce stosuje si¢ roczne stawki amortyzacyjne dla poszczegélnych symboli KST

zgodnie z zatgcznikiem do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych;

od ujawnionych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, nie

objetych dotychczas ewidencja, dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych poczawszy od

miesigca nast¢gpujacego po miesigcu, w ktorym sktadniki te zostaty wprowadzone do
ewidencji;

data zakonczenia dokonywania odpiséw amortyzacyjnych przypada w tym miesigcu,

W ktorym nastepuje:

a) zrownanie wartos$ci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi,

b) sprzedaz, przekazanie lub likwidacja,

c) stwierdzenie ich niedoboru.

odpisy amortyzacyjne dokonywane sg raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego,

z zastrzezeniem pkt 8;

w przypadkach, o ktorych mowa w pkt 6, amortyzacja naliczana jest w miesiacu

zakonczenia dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i obejmuje okres od poczatku

roku do konca tego miesigca;

warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawek okreslonych

w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

a) do licencji (sublicencji) i praw autorskich na programy komputerowe, licencji
do wyswietlania filmoéw oraz emisji programéw radiowych i telewizyjnych oraz
praw majatkowych przyjmuje si¢ okres 24 miesigcy, czyli roczng stawke
amortyzacyjng 50%,

b) do poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych przyjmuje si¢ okres
12 miesigcy, czyli roczng stawke amortyzacyjng 100%,

c) do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ okres
60 miesigcy, czyli roczng stawke amortyzacyjng 20%;

10) w przypadku, gdy nabycie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci

przekraczajacej wielko$¢ ustalong w ustawie o podatku dochodowym od o0sob
prawnych nastgpito ze srodkow europejskich, okres amortyzacji ustala si¢ na czas
okresu trwatosci projektu, wynikajacego z zawartej umowy;

11) przyjeto okres 66 lat i 8 miesigcy na dokonywanie odpisow amortyzacyjnych od praw

uzytkowania wieczystego gruntéw, czyli roczng stawke amortyzacyjng na poziomie
1,5%.

2. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

3. Pozostate $rodki trwale sg umarzane jednorazowo, przez spisanie ich w koszty
W miesigcu przyjecia do uzywania badz ujawnienia.

4. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych i zakupione ze $rodkow biezacych
sg umarzane jednorazowo, przez spisanie ich w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
Przyjeto, ze prowadzi si¢ ewidencje warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych
jednorazowo tylko w przypadku, gdy dotycza one licencji lub autorskich praw majatkowych na
programy komputerowe.

§ 7. Zasady przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie
Prezydenta Miasta Krakowa.
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DZIAL T
Zasady ewidencji sktadnikow mienia

Rozdziat 1
Zasady ogo6lne

§ 8. 1. Ewidencja analityczna sktadnikoéw mienia Gminy Miejskiej Krakow, miasta
Krakowa - miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa prowadzona jest w Wydziale Kontroli
Wewnetrznej i Ewidencji Mienia przy uzyciu aplikacji ST, w oparciu o wytworzone w tej
aplikacji i zatwierdzone dokumenty.

2. Ewidencja syntetyczna sktadnikow mienia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzona jest
przez Wydziat Finansowy przy uzyciu aplikacji FK365.

3. Ewidencja analityczna i syntetyczna sktadnikéw mienia wymienionych w ust. 1
pozostajacych w trwatym zarzadzie, zarzadzie, administracji, uzyczeniu, korzystaniu lub
utrzymaniu odpowiednio miejskich jednostek organizacyjnych badz panstwowych jednostek
organizacyjnych prowadzona jest przez te jednostki.

4. Dopuszcza si¢ przekazywanie skladnikdéw mienia stanowigcych wlasno$¢ badz
wspotwlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu oraz
Skarbu Panstwa bezposrednio pomiedzy miejskimi jednostkami organizacyjnymi, o ile wynika
to z tresci odrgbnych uchwat badz zarzadzen.

§ 9. 1. Zatwierdzone w aplikacji ST dokumenty sg sukcesywnie przesytane do aplikacji
FK365 w celu ujecia wartosci poszczegdlnych sktadnikéw mienia w ewidencji syntetycznej na
odpowiednich kontach. Przyjmuje si¢ zasadg, ze dokumenty sporzadzone w ewidencji
analitycznej w danym okresie sprawozdawczym sa zatwierdzane i przestane do aplikacji
FK365 w tym samym okresie, co ma zapewni¢ zgodnos$¢ zapisow w ksiegach rachunkowych
pomiedzy ewidencja analityczng 1 syntetyczng na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ksieggowania w aplikacji FK365 bez przesytania danych,
0 ktorym mowa w ust. 1. Podstawg do ujecia w ksiggach jest dokument papierowy otrzymany
od ewidencji analitycznej.

3. Ewidencja analityczna jest uzgadniana z ewidencja syntetyczna, w okresach
miesiecznych, do 8 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu danego miesigca.

§ 10. 1. Przesytanie wnioskow, dokumentacji badz ich skanow przez wydziaty do
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej 1 Ewidencji Mienia odbywa si¢ za posrednictwem EZD PUW,
na zasadach okreslonych w instrukcji.

2. Skany wnioskow, potwierdzen i innej dokumentacji wskazane w instrukcji jako
przekazywane przez miejskie jednostki organizacyjne w formie elektronicznej
do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia powinny zosta¢ przestane na adres:
ke.umk@um.krakow.pl.

3. Miejskie jednostki organizacyjne przedktadaja oryginaty wnioskow, potwierdzen lub
innej dokumentacji dostarczone w formie elektronicznej do Wydzialu Kontroli Wewngtrzne;j i
Ewidencji Mienia w terminie do 30 dni od daty przestania ich skanu.

4. Skany dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 1 2 powinny zosta¢ dokonane w formacie
PDF.

§ 11. W przypadku niedopetienia obowiazkéw wynikajacych z instrukcji, Dyrektor
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia moze kierowa¢ do Dyrektora Magistratu
lub Prezydenta Miasta Krakowa wnioski 0 wyciagniecie konsekwencji stuzbowych wobec 0sob
odpowiedzialnych.
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§ 12. 1. Ustala si¢ nastgpujace skroty dla oznaczenia poszczegdlnych rodzajow sktadnikow
mienia w ST:
1) G —grunty oraz prawo uzytkowania wieczystego;
2) STU - érodki trwate Gminy Miejskiej Krakow, wykorzystywane do dziatalnosci
przez Magistrat;
3) STG - érodki trwate Gminy Miejskiej Krakow;
4) PPS — oznacza $rodki trwale przeznaczone do $wiadczenia ustug w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego lub umowy koncesji;
5) STP — oznacza $rodki trwate Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu;
6) STS — srodki trwate Skarbu Panstwa;
7) PWU — pozostate $rodki trwate Gminy Miejskiej Krakow, wykorzystywane do
dziatalno$ci przez Magistrat, w uj¢ciu ilosciowo-warto§ciowym;
8) PWG — pozostate $rodki trwate Gminy Miejskiej Krakow w ujeciu ilosciowo-
warto§ciowym;
9) PPK - oznacza pozostate $rodki trwale przeznaczone do $wiadczenia ustug w
ramach partnerstwa publiczno-prywatnego lub umowy koncesji;
10) PWP — pozostate srodki trwate Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu w
ujeciu iloSciowo-warto§ciowym;
11) PWS — pozostate $rodki trwale Skarbu Panstwa w ujeciu ilosciowo-warto§ciowym,;
12) PIU — pozostate $rodki trwate Gminy Miejskiej Krakow, wykorzystywane do
dziatalnosci przez Magistrat, w ujeciu ilosciowym;
13) PIG — pozostate srodki trwate Gminy Miejskiej Krakow w ujeciu ilo§ciowym;
14) PIP — pozostate srodki trwate Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu w
ujeciu ilosciowym;
15) PIS — pozostate srodki trwate Skarbu Panstwa w ujgciu ilosciowym;
16) WNS — warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo;
17) WNJ — warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo;
18) DK — dobra kultury;
19) OBC - obce sktadniki mienia.
2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ tworzenia nowych skrotow rodzajow sktadnikow mienia
w aplikacji ST.

Rozdziat 2
Ewidencja gruntow - Srodkow trwatych
grupy 0 wedtug KST

§ 13. 1. Jednostkg powierzchniowg w prowadzonej ewidencji gruntow jest dziatka
ewidencyjna w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego
1 Budownictwa w sprawie ewidencji gruntow i budynkow.

2. Ewidencja analityczna 1 syntetyczna obejmuje grunty potozone w granicach
administracyjnych oraz poza granicami administracyjnymi Gminy Miejskiej Krakow.

3. Ewidencja syntetyczna gruntow prowadzona jest w Wydziale Finansowym
w aplikacji FK365, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont (bez podzialu na podgrupy i rodzaje
uzytkow).

4. W oparciu o dane zawarte w zatwierdzonych dokumentach w aplikacji ST tworzona jest
karta §rodka trwatego oraz ,,Ksigga przychodoéw i1 rozchodéw gruntow” stanowigca zatgcznik
nr 5 prowadzona odrgbnie dla poszczegolnych srodkow trwatych, tj.:

1) gruntéw Gminy Miejskiej Krakow (GGM);

2) gruntow Powiatu (GPW);

3) gruntow Skarbu Panstwa (GSP);

4) prawa uzytkowania wieczystego (GUW);

5) gruntu Gminy Migjskiej Krakow oddanego w uzytkowanie wieczyste (GOU);
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6) gruntu Powiatu oddanego w uzytkowanie wieczyste (POU);
7) gruntu oddanego w uzytkowanie wieczyste Gminie Miejskiej Krakéw lub Miastu
Krakow — miastu na prawach powiatu (skrét: GUS);
8) grunt Skarbu Panstwa oddany w uzytkowanie wieczyste (skrot: GSW).
5. Kazda dziatka ewidencyjna musi by¢ opisana w karcie $rodka trwatego.
6. W przypadku nabycia gruntow GGM i GPW przez miejska jednostkg organizacyjng
na podstawie odrgbnych uchwat, zarzadzen badz petnomocnictw dopuszcza si¢ objecie
ich bezposrednio ewidencjg ksiegowg tej jednostki.

§ 14. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla gruntow:

1) pierwsze oznaczenie literowe G (grunty);

2) drugie oznaczenie literowe, $wiadczy o przynaleznosci gruntu:
a) GGM,

b) GPW,
c) GSP,

d) GUW,
e) GOU,
f) POU,

g) GUS,
h) GSW;

3) rok wprowadzenia do ewidencji;

4) numer pozycji w poszczegdlnych grupach przynalezno$ci, co oznacza, ze
numeracja powinna by¢ osobna dla GGM, GPW, GSP, GUW, GOU, POU, GUS,
GSW. Rok wprowadzenia do ewidencji nie ma wptywu na kolejno$¢ numeracji,
powinna by¢ zachowana cigglos¢.

5) Wzor numeru inwentarzowego gruntow przeznaczonych do §wiadczenia ustug w
ramach partnerstwa publiczno-prywatnego lub umowy koncesji (PPS) obejmuje:
a) pierwsze oznaczenie literowe: PPS,

b) drugie oznaczenie literowe, okreslajace symbol KST (grupa, podgrupa, rodzaj),
c) rok wprowadzenia do aplikacji ST,
d) numer pozycji.

Rozdziat 3
Zmiany w ewidencji ksiggowej gruntow

§ 15. 1. Wydziaty, ktore dysponuja dokumentacja dotyczaca nabycia lub w ktorych toczyto
si¢ postgpowanie zakonczone zdarzeniem gospodarczym majacym wplyw na zmiang danych
ksiggowych w odniesieniu do srodkow trwatych zaliczonych do grupy 0 wedtug KST w trybie
sprzedazy, darowizny, spadku, zasiedzenia, przemilczenia lub w jakiejkolwiek innej formie
wprowadzaja wszystkie zdarzenia pociagajace za soba konieczno$¢ zmian w ewidencji
analitycznej poprzez sporzadzenie w aplikacji ST odpowiedniego dokumentu:

1) OT — przyjecie srodka trwatego;

2) OTD — nicodptatne przyjecie srodka trwatego;
3) PU — ujawnienie $rodka trwalego;

4) OTP — przyjecie gruntu z podziatu;

5) LT — likwidacja $rodka trwatego;

6) CL — czesciowa likwidacja $rodka trwatego;
7) LTP — likwidacja gruntu podzielonego;

8) SP — sprzedaz srodka trwatego;

9) CS — czesciowa sprzedaz srodka trwatego;

10) PR — przekazanie $rodka trwalego;

11) CPR - cze$ciowe przekazanie srodka trwatego;
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12) ZM — zmniejszenie wartosci srodka trwatego;

13) KM - korekta zmniejszajgca wartosc;

14) ZW - zwigkszenie wartosci $rodka trwatego;

15) ZWD - nieodptatne zwiekszenie warto$ci Srodka trwalego;
16) KW — korekta zwickszajaca wartosc;

17) PT — przyjecie/przekazanie protokoét zdawcezo — odbiorczy;
18) ZS — zmiana stawki amortyzacyjnej;

19) ZKS — zmiana numeru KST.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 sa wprowadzane do aplikacji ST przez osobe
dysponujaca dokumentami zrédtowymi. Aplikacja ST automatycznie identyfikuje osoby
dokonujace operacji sporzadzenia dokumentu.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wylgcznie w formie elektronicznej
poprzez wprowadzenie danych do aplikacji ST.

4. Oryginalna dokumentacja zrodtowa, w oparciu o ktoérg dokonano stosownych zapisow
w aplikacji ST, pozostaje we wtasciwym wydziale.

5. Sporzadzenie dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 powinno nastgpi¢ w terminie 10 dni
roboczych od daty powstania zdarzenia gospodarczego, przy czym nie pdzniej niz
w ostatnim dniu miesigca, w ktorym zdarzenie miato miejsce, a W przypadku ujawnienia
sktadnikow mienia w terminie 10 dni roboczych od daty uzyskania kompletnej dokumentacji
dotyczacej zdarzenia gospodarczego.

6. Dyrektor Wydzialu odpowiada za prawidlowo$é, rzetelno§¢ 1 terminowos$é
wprowadzonych danych w aplikacji ST przez osoby, ktore do tego upowaznit. § 11 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 16. 1. Wydzialy, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 po wprowadzeniu do aplikacji ST
dokumentu niezwtocznie przekazuja przez EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i
Ewidencji Mienia:

1) w sytuacji ujgcia lub zmiany w ewidencji ksiggowej gruntdéw — wniosek wedtug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1 do instrukcji;

2) w sytuacji ujawnienia w ewidencji ksiegowej gruntow - wniosek wedtug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1A do instrukcji;

3) w sytuacji wyksiggowania z ewidencji ksiggowej gruntéw - wniosek wedtug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1B do instrukciji;

4) skan pelnej dokumentacji zrodtowej, w oparciu o ktora dokonano stosownych zapisow
w aplikacji ST;

5) skan protokotu zdawczo-odbiorczego sktadnika mienia podpisany przez jego
zarzadce, administratora badz eksploatatora (o ile zostal sporzadzony).

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 - 3 powinny zosta¢ zaakceptowane w EZD PUW
przez osobe upowazniong.

3. Wydziat Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia weryfikuje poprawnos¢
wprowadzenia dokumentow, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 na podstawie otrzymanego wniosku
oraz dokumentacji zrédtowej 1 zatwierdza je w aplikacji ST. Dokument jest podpisywany
systemowo poprzez zatwierdzenie przez osobg¢ dokonujaca weryfikacji poprawnosci danych.

4. W przypadku, gdy dokumenty, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 zostalty wprowadzone
do aplikacji ST niepoprawnie, otrzymano nieprawidlowo wypetiony wniosek lub niepelng
dokumentacj¢, Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia przekazuje informacje w tej
sprawie przez EZD PUW do wtasciwego Wydziatu w celu poprawy lub uzupeknienia.

5. Wiasciwy Wydzial przekazuje przez EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej
i Ewidencji Mienia informacje o dokonanej modyfikacji dokumentu w aplikacji ST oraz
przesyta brakujaca dokumentacje.
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6. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 moga zosta¢ potgczone z wnioskiem dotyczacym
sktadnikow mienia zaliczonych do grupy 1 i 2 wedlug KST, przy zachowaniu wymogow
okreslonych w § 26.

Rozdziat 4
Grunty oddane w trwaly zarzad lub w inng forme¢ wiadania

§ 17. 1. Zobowiazuje si¢ miejskie jednostki organizacyjne, ktorym przekazano grunty
GGM, GPW, GSP:
1) w trwaty zarzad - na mocy decyzji lub ustawy;
2) w zarzad - na mocy statutu;
3) w administrowanie, uzyczenie, korzystanie lub utrzymanie — na mocy protokotow
zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentow;
do sktadania wnioskow, wedtug wzoru okre$lonego w zataczniku nr 8 do instrukcji.

2. Kazdy przypadek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ poprzedzony wpisem do
ewidencji gruntéw i budynkéw, prowadzonej przez Wydziat Geodezji o posiadanej formie
wladania. Wydziat Geodezji aktualizuje baz¢ danych ewidencji gruntéw i budynkéw w zakresie
ujawnionych w niej podmiotow w oparciu o sktadane (zgodnie z ustawa z dnia 17 maja 1989 r.
Prawo geodezyjne i kartograficzne) wnioski i zatagczone do nich dokumenty.

3. Skany wypetionych wnioskow wraz ze skanami:

1) oryginatu ostatecznej decyzji o trwatym zarzadzie;

2) protokotu zdawczo-odbiorczego lub innych dokumentows;

nalezy przesyta¢ w formie elektronicznej do Wydzialu Kontroli Wewngtrznej i
Ewidencji Mienia.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przesylanie wnioskow bez skanu decyzji,
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innych dokumentow.

4. Miejskie jednostki organizacyjne przesylaja wnioski, o ktorych mowa w ust. 1
do 31 grudnia 2023 r.

§ 18. 1. Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia po sprawdzeniu otrzymanego
wniosku wraz z zalacznikami bedzie sukcesywnie sporzadzat dokumenty ksiegowe PT
1 przekazywal je wnioskodawcy.

2. W przypadku dostarczenia wniosku bez dotgczonego skanu ostatecznej decyzji
o trwatym zarzadzie, protokotu zdawczo-odbiorczego lub innych dokumentoéw, bedzie on
przesytany w formie elektronicznej w celu sprawdzenia do:

1) Wydziatu Skarbu Miasta — w przypadku decyzji, protokotow zdawczo-odbiorczych lub

innych dokumentoéw, ktore byty przez ten wydziat wydane lub sporzadzone;

2) Wydziatu Geodezji — w pozostatych przypadkach.

3. Czas na weryfikacj¢ wnioskow przez wydziaty, o ktorych mowa w ust. 2 wynosi jeden
miesigc, liczac od dnia jego wptywu do wydziatu, a w przypadku wnioskéw zawierajacych
duzg liczbe gruntéw (ponad 50 dziatek) — do dwdch miesiecy.

4. Po weryfikacji wnioski w formie elektronicznej trafiaja do Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, ktéry bedzie sukcesywnie sporzadzal dokumenty ksiggowe
PT.

5. Whnioski niespetniajace wymogoéw (bledne, niekompletne, nieczytelne, niepodpisane)
zostang zwrocone bez rozpatrywania.

§ 19. 1. Grunty GGM, GSP, GPW oddane w trwaly zarzad (na mocy decyzji lub z mocy
prawa), zarzad (na mocy statutu), w administrowanie, uzyczenie, korzystanie lub utrzymanie
(na mocy protokotow zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentow) bedg przekazywane na
biezaco dokumentami ksiggowymi PT miejskim Iub panstwowym jednostkom organizacyjnym
W nastepujacy sposob:
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1) upowaznione osoby z Wydziatu Skarbu Miasta beda sporzadzatly dokumenty PT
w aplikacji ST, dotyczace gruntow przekazywanych w trwaty zarzad na mocy
ostatecznych decyzji lub innych dokumentéw wydanych badz sporzadzonych w tym
wydziale;

2) Wydziat Skarbu Miasta przekazuje przez EZD PUW do Wydzialu Kontroli
Wewnetrznej i Ewidencji Mienia skan ostatecznej decyzji lub innych dokumentéw
W oparciu o ktore dokonano stosownych zapiséw;

3) Wydzial Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia weryfikuje poprawnosé
wprowadzenia dokumentow, o ktérych mowa w pkt 2 na podstawie otrzymanej
dokumentacji zrodlowej 1 zatwierdza je w aplikacji ST. Dokument jest podpisywany
systemowo poprzez zatwierdzenie przez osob¢ dokonujaca weryfikacji poprawnosci
danych;

4) w przypadku, gdy dokumenty, o ktorych mowa w pkt 2 zostaty wprowadzone
do aplikacji ST niepoprawnie, otrzymano nieprawidtowa lub niepetng dokumentacje,
Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia przekazuje informacje w tej
sprawie w EZD PUW do Wydziatu Skarbu Miasta w celu ich poprawy lub
uzupetnienia. Wydzial Skarbu Miasta przekazuje w EZD PUW do Wydziatu
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia informacje o dokonanej modyfikacji
dokumentu w aplikacji ST oraz przesyta brakujaca dokumentacje;

5) przekazanie do jednostki organizacyjnej, ktorej grunt oddano w trwaly zarzad,
zarzad, administrowanie, uzyczenie, Kkorzystanie lub utrzymanie nastgpuje na
podstawie dokumentu PT podpisanego przez pracownikow Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej i Ewidencji Mienia (ewidencja analityczna), Wydziatu Finansowego
(ewidencja syntetyczna), Gtownego Ksiggowego oraz osobe upowazniong przez
Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Wydziat Architektury 1 Urbanistyki dostarcza niezwtocznie:

1) do Wydzialu Geodezji ostateczne decyzje, z ktoérych wynikaja zmiany danych
objetych ewidencja gruntow i budynkow;

2) do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia skany ostatecznych decyzji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (bez zatacznikow graficznych).

3. Na podstawie otrzymanej ostatecznej decyzji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, Wydziat
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia bedzie sporzadzat, zatwierdzal i podpisywat
dokumenty PT oraz przekazywatl je wlasciwemu zarzadcy drogi. Zasada okreslona w zdaniu
poprzedzajacym dotyczy zar6wno gruntdw nabytych z mocy prawa ostateczng decyzja ZRID
na wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakéw lub Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu,
Skarbu Panstwa jak i gruntow, ktore przed decyzja ZRID stanowity ich wlasnos¢.

4. Zobowiazuje si¢ kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi do niezwlocznego
sporzadzania dokumentow PT, w przypadku:

1) otrzymania decyzji dotyczacych wygaszenia prawa trwalego zarzadu gruntu;

2) wygasniecia z mocy prawa trwalego zarzadu;

3) zaprzestania administrowania lub utrzymania;

po uprzednim protokolarnym zwrocie.

5. Dokumenty PT, o ktorych mowa w ust. 4 nalezy przekazywa¢ w 4 egzemplarzach do
Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia, w celu uje¢cia gruntdéw w odpowiedniej
ewidencji (GGM, GPW, GSP). Dokument PT po podpisaniu przez dwie strony, jest w jednym
egzemplarzu przekazywany przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia do
Wydziatu Finansowego, w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej.

6. W przypadku, gdy zaprzestanie administrowania, uzyczenia, korzystania lub utrzymania
nastepuje w wyniku ustalenia trwatego zarzadu, nie dokonuje si¢ zwrotu gruntow dokumentami
PT do Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia.

7. W przypadku, gdy nastapi zdarzenie gospodarcze (np. podzial lub scalenie dziatki, zwrot
dzialki, ustalenie wysokosci odszkodowania) na gruncie, ktory znajduje si¢ juz w ewidencji
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miejskiej jednostki organizacyjnej jest ona zobowiazana do zmian w prowadzonej ewidencji,
na podstawie posiadanych dokumentow, z zastrzezeniem ust. 8.

8. W przypadku, gdy w wyniku zdarzenia gospodarczego (np. podziatu dziatki, scalenia
dziatek) na gruncie, ktory znajduje si¢ w ewidencji miejskiej jednostki organizacyjnej nastgpi
calkowita lub cze$ciowa zmiana sposobu uzytkowania gruntu (np. na jednej z dziatek
powstalych w wyniku podzialu nastapi ustanowienie trwalego zarzadu z mocy prawa na rzecz
innej jednostki organizacyjnej badz nastapi zaprzestanie administrowania lub utrzymania),
jednostka organizacyjna zobowigzana jest do zwrotu gruntow dokumentami PT do Wydziatu
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia wraz z kserokopia stosownej dokumentacji bedace;j
podstawg dokonanych zmian.

Rozdziat 5
Szczegolne zasady dotyczace ewidencji gruntdow oddanych w uzytkowanie wieczyste

§ 20. Ewidencja gruntow GOU, POU, GUS i GSW prowadzona jest na podstawie § 15-16
instrukcji, przy uwzglgdnieniu nastgpujacych zasad:

1) ewidencja gruntow GOU, POU i GSW dla danej dziatki ewidencyjnej obejmuje udziat
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu
Panstwa w prawie wilasnosci gruntu, ktory zostat w catosci badz w czgsci oddany
w uzytkowanie wieczyste;

2) ewidencja gruntoéw GUS dla danej dziatki ewidencyjnej obejmuje udziat Skarbu Panstwa
lub innej niz Gmina Miejska Krakow jednostki samorzadu terytorialnego w prawie
wlasnosci  gruntu, ktory zostat w calosci badz w  czeSci  oddany
w uzytkowanie wieczyste Gminie Miejskiej Krakow lub Miastu Krakow — miastu na
prawach powiatu;

3) zmiany w ewidencji gruntow GOU, POU, GUS i GSW obejmujg tylko te zdarzenia
gospodarcze zwigzane z oddaniem gruntéw w uzytkowanie wieczyste, ktore skutkuja:

a) oddaniem gruntu w cato$ci badz w czgéci w uzytkowanie wieczyste w sytuacji, gdy
dany grunt nie byl dotychczas obcigzony uzytkowaniem wieczystym,

b) wygasnigciem prawa uzytkowania wieczystego w catosci,

C) rozwigzaniem umowy uzytkowania wieczystego w calosci,

d) nabyciem przez jednostke prawa uzytkowania wieczystego w catosci, skutkujace
konfuzja prawa uzytkowania wieczystego,

e) przeksztatceniem cato$ci prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

4) w przypadku, gdy grunty GGM, GPW lub GSP zostang oddane w uzytkowanie wieczyste
nalezy rozchodowac z ewidencji srodek trwatly objety obcigzeniem, a nastepnie ujac¢ grunt
GOU, POU lub GSW jako nowy $rodek trwaty, z jednoczesnym nadaniem nowego
numeru inwentarzowego i wartosci;

5) w przypadku, gdy grunty GOU, POU i GSW na podstawie zdarzen okreslonych w pkt 3
litera b), ¢) i d) przestang by¢ obcigzone uzytkowaniem wieczystym nalezy rozchodowac
z ewidencji srodek trwaly, ktory nie jest juz objety obcigzeniem, a nastgpnie ujaé grunt
GGM, GPW lub GSP jako nowy $rodek trwaty, z jednoczesnym nadaniem nowego
numeru inwentarzowego 1 wartosci;

6) w przypadku, gdy grunty GSW zostang obcigzone w catosci lub w czesci uzytkowaniem
wieczystym na rzecz Gminy Miejskiej Krakow lub Miasta Krakow — miasta na prawach
powiatu nalezy rozchodowac z ewidencji grunt GSW, a nastepnie ujaé grunt GUW i GUS
oraz GSW jako nowy S$rodek trwaty, z jednoczesnym nadaniem nowego numeru
inwentarzowego 1 wartos$ci,

7) ustalanie wartosci poczatkowej gruntow GOU, POU, GSW i GUS w przypadku, gdy
w dokumencie stanowigcym podstawe oddania w uzytkowanie wieczyste nie okreslono
warto$ci gruntu, nast¢puje na podstawie przecigtnej ceny transakcyjnej metra
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kwadratowego gruntu, wlasciwej dla gruntu potozonego w tej jednostce ewidencyjnej, w
ktorej usytuowany jest przedmiotowy srodek trwaly, z okresu poprzedzajacego datg
transakcji, ustalanej przez Wydziat Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia w okresach
rocznych;

8) w przypadku, gdy grunty GUS na podstawie zdarzenia okreslonego w pkt 3) litera e)
przestang by¢ obcigzone uzytkowaniem wieczystym nalezy rozchodowac
z ewidencji srodek trwaly, ktory nie jest juz objety obcigzeniem, a nast¢gpnie ujaé grunt
GGM lub GPW jako nowy s$rodek trwaty, z jednoczesnym nadaniem nowego numeru
inwentarzowego i wartosci.

Rozdzial 6
Raporty réznicowe

§ 21. 1. Wydziat Kontroli Wewngtrznej 1 Ewidencji Mienia za okresy dziesigciodniowe
w danym miesigcu generuje w aplikacji ST raporty roéznicowe, poprzez migracj¢ danych
z aplikacji Geod. Migracja ta jest przeprowadzana w oparciu o stworzone filtry grup
rejestrowych, nazw osob oraz typow wladania, przypisujacych dziatki do poszczegdlnych
rodzajow:

1) grunty GGM to grupy rejestrowe 4.1, 4.2, 4.3 (o charakterze podstawowym),
odpowiednie nazwy os6b (Gmina Krakéw, Gmina Miasta Krakowa, Gmina Miejska
Krakow, Miasto Krakow) oraz typ wtadania (WL-Wtasnos¢);

2) grunty GPW to grupy rejestrowe 11.1, 11.2, 11.3 (o charakterze podstawowym),
odpowiednie nazwy osob (Gmina Miejska Krakow - Miasto Na Prawach Powiatu,
Miasto Krakéw - Miasto Na Prawach Powiatu) oraz typ wladania (WL-Wtasno$¢);

3) grunty GSP to grupy rejestrowe 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 (o charakterze
podstawowym) odpowiednie nazwy osob (Skarb Panstwa, Skarb Panstwa -
Prezydent Miasta Krakowa, Skarb Panstwa-Prezydent Miasta Krakowa wykonujacy
zadania z zakresu administracji rzagdowej) oraz typ wiadania (WL-Wtasnosé);

4) prawo uzytkowania wieczystego GUW to grupa rejestrowa 2.4 (0 charakterze
podstawowym), odpowiednie nazwy 0sob (Gmina Krakéw, Gmina Miasta Krakowa,
Gmina Miejska Krakow, Miasto Krakéw) oraz typ wiladania (WU-Uzytkowanie
wieczyste);

5) grunty GOU to grupy rejestrowe 5.1, 5.2, 5.3, 5.4 (o charakterze podstawowym) oraz
typ wiadania (WU-Uzytkowanie wieczyste);

6) grunty POU to grupy rejestrowe 12.1, 12.2, 12.3, 12.4 (o charakterze podstawowym)
oraz typ wtadania (WU-Uzytkowanie wieczyste);

7) grunty GUS to grupa rejestrowa 2.4 (o charakterze podstawowym) oraz typ wiadania
(WU-Uzytkowanie wieczyste);

8) grunty GSW to grupy rejestrowe 2.1, 2.2, 2.3, 2.4 (o charakterze podstawowym) oraz
typ wladania (WU-Uzytkowanie wieczyste).

2. Nazwy o0s6b uzywane W celu stworzenia filtru powinny by¢ przy kazdej generacji
raportow roznicowych sprawdzane w celu ich uzupelnienia o nowe nazwy wprowadzone
w systemie obstugujacym PZGiK.

3. Po weryfikacji otrzymanych raportow z migracji danych, o ktérych mowa w ust. 1
z zapisami w systemie obstugujacym PZGiK, upowaznione 0soby z Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej i Ewidencji Mienia sporzadzaja stosowne dokumenty w aplikacji ST, ktore
nastepnie s3 zatwierdzane przez inne upowaznione 0S0by z Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i
Ewidencji Mienia, kontrolujgce poprawnos¢ sporzadzonych dokumentow.

4. Wydziat Geodezji jest zobowigzany w systemie obstugujacym PZGiK do prawidtowego
ustalania grup rejestrowych, nazw oséb oraz typow wiadania dla poszczegolnych dziatek
objetych ewidencjg gruntdéw oraz niezwlocznego wprowadzania wszelkich zdarzen
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pociagajacych za sobg konieczno$¢ zmian w ewidencji analitycznej gruntow, jakie miaty
miejsce na gruntach GGM, GPW, GSP, GUW, GOU, POU, GUS, GSW.

Rozdziat 7
Inwentaryzacja prawa wlasnosci i prawa uzytkowania wieczystego gruntow

§ 22. 1. Inwentaryzacja prawa wtasnos$ci i prawa uzytkowania wieczystego gruntoéw odbywa
si¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
wartosci tych sktadnikow mienia.

2. Inwentaryzacja gruntoOw i prawa wieczystego uzytkowania gruntoéw przeprowadzana jest
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczaé nie wczesniej,
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

3. Nadzoér nad inwentaryzacjg prawa wiasnosci gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego
sprawuja Dyrektorzy: Wydzialu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia, Biura
Przejmowania Mienia i Rewindykacji, Wydzialu Geodezji, Wydzialu Mieszkalnictwa,
Wydziatu Skarbu Miasta.

4. Wyniki inwentaryzacji prawa wlasno$ci gruntdw oraz prawa uzytkowania wieczystego
gruntdow sg potwierdzone na pismie w protokole, zgodnie z zatacznikiem nr 9 do instrukcji.

Rozdziat 8
Ewidencja srodkow trwatych grupy od 1 do 9 wedtug KST,
pozostatych srodkéw trwatych oraz dobr kultury

§ 23. 1. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych zaliczonych do grupy od 1 do 9
wedlug KST, pozostalych érodkéw trwatych oraz débr kultury prowadzona jest przez
Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia w aplikacji ST.

2. Ewidencja syntetyczna sktadnikéw mienia, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzona
jest w aplikacji FK365 przez Wydziat Finansowy, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. W
ewidencji syntetycznej srodki trwate uymowane sg zbiorczo, w podziale na witasciciela lub
korzystajacego (Magistrat, Gmina Miejska Krakoéw, Miasto Krakéw — miasto na prawach
powiatu, Skarb Panstwa) oraz poszczegdlne grupy KST. Pozostate $rodki trwate w ewidencji
syntetycznej ujmowane s3 tylko w podziale na wiasciciela. Dobra kultury ujmowane sa
zbiorczo, bez dodatkowych podziatow.

3. Ewidencja ksiegowa sktadnikéw mienia, o ktérych mowa w ust. 1 pozostajacych
w trwalym zarzadzie, zarzadzie, uzyczeniu, administracji lub korzystaniu miejskich
jednostek organizacyjnych badz panstwowych jednostek organizacyjnych prowadzona jest
przez te jednostki.

Rozdziat 9
Objecie ewidencja, wyksiggowanie sktadnikow mienia

§ 24. 1. Potwierdzeniem ujecia w ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych przynalezacych
dogrup 1 do 9 wedlug KST, pozostatych $rodkéw trwatych oraz dobr kultury
sg m.in. nastepujace dokumenty:

1) OT ,,Przyjecie Srodka Trwatego”;
2) PU ,,Ujawnienie Srodka Trwatego”;
3) PT ,,Przyjecie protokot zdawczo — odbiorczy™.

2. Potwierdzeniem wyksi¢gowania z ewidencji sktadnikow mienia sg m.in. nastepujace
dokumenty:

1) LT, Likwidacja Srodka Trwatego”;
2) SP ,.Sprzedaz Srodka Trwalego™;
3) PR ,,Przekazanie protokot zdawczo-odbiorczy™;
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4) NR ,,Niedobory rzeczywiste po inwentaryzacji”;
5) KR ,,Kradziez Srodka Trwatego” .
3. Sktadniki mienia o wartos$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

0 podatku dochodowym od oséb prawnych ujmowane sg jako pozostate S$rodki trwale,
z wylaczeniem:

1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych;

2) srodkow  dydaktycznych shuzacych procesowi dydaktyczno-wychowawczemu

realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych;

3) odziezy i umundurowania;

4) inwentarza zywego;

5) dobr kultury.

§ 25. 1. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla srodkoéw trwatych grupy
1 do 9 wedtug KST:
1) pierwsze oznaczenie literowe, wskazujace wilasciciela lub korzystajacego:
a) UMK — wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow wykorzystywane do dziatalno$ci przez
Magistrat,
b) GMK — wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow,
c) POWIAT — wlasnos¢ miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu,
d) SKP — wilasnos¢ Skarbu Panstwa,
e) PPS — wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow, miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu przeznaczone do $wiadczenia ustug w ramach partnerstwa;

2) drugie oznaczenie literowe, okreslajace symbol KST (grupa, podgrupa, rodzaj);

3) rok wprowadzenia do aplikacji ST;

4) numer pozycji w poszczegdlnych grupach wlasnosci, co oznacza, ze numeracja
powinna by¢ osobna dla UMK, GMK, POWIAT, SKP, PPS.

2. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkow trwatych:

1) pierwsze oznaczenie literowe, wskazujace o wiascicielu lub korzystajacym:

a) UMK — wtlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow wykorzystywane do dziatalnosci przez
Magistrat,

b) GMK — wtasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow,

c) POWIAT —wtasno$¢ miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu,

d) SKP — wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

e) PPS — wlasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow, miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu przeznaczone do §wiadczenia ustug w ramach partnerstwa,

2) drugie oznaczenie literowe ,,GR....”, okreslajace przynalezno$¢ pozostatego $rodka
trwalego do poszczegélnych grup rodzajowych okre§lonych w § 29 ust. 3 i 4
do instrukcji;

3) rok wprowadzenia do aplikacji ST;

4) numer pozycji w poszczegélnych grupach wlasnosci, co oznacza, ze numeracja
powinna by¢ osobna dla UMK, GMK, POWIAT, SKP, PPS.

3. Ustala si¢ nastepujacy wzoér numeru inwentarzowego dla dobr kultury:

1) pierwsze oznaczenie literowe D.KULT.;

2) rok wprowadzenia do aplikacji ST;

3) numer pozycji odrebny dla débr kultury.

4. Rok wprowadzenia do ewidencji nie ma wptywu na kolejno$¢ numeracji, powinna by¢
zachowana cigglo$¢.

5. W przypadku zmian w symbolice wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) nie dokonuje sie zmiany symboli KST
we wczesniej nadanych numerach inwentarzowych.

6. Kazdy sktadnik mienia powinien zosta¢ opisany w karcie $rodka trwatego.
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Rozdziat 10
Nabycie, zbycie, zmiana wartosci skladnikow mienia
grupy od 1 do 2 wedtug KST

§ 26. 1. Wydzialy, ktore dysponujg dokumentami dotyczgcymi nabycia (w trybie
sprzedazy, darowizny, spadku, zasiedzenia, przemilczenia lub w jakiejkolwiek innej formie)
lub wyptaty odszkodowania z tytutu nabytych srodkow trwatych zaliczonych do grupy 1, 2
wedhug KST zobowiazane sa do przygotowania i przekazania w EZD PUW do Wydzialu
Kontroli Wewngetrznej 1 Ewidencji Mienia wnioskoOw 0 ujecie lub zmiang wartosci sktadnika
mienia sporzadzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do instrukcji, z
zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Wydzialy, ktére dysponuja dokumentami dotyczacymi ujawnienia sktadnikéw mienia
zaliczonych do grupy 1, 2 wedtug KST w trybie sprzedazy, darowizny, spadku, zasiedzenia,
przemilczenia lub w jakiejkolwiek innej formie zobowigzane s3 do przygotowania
i przedtozenia w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia wnioskow
o ujawnienie sktadnika mienia, sporzadzonych zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr
1A do instrukcji.

3. Wydziaty, ktore dysponuja dokumentami dotyczacymi wyksiegowania skladnikéw
mienia zaliczonych do grupy 1, 2 wedlug KST w trybie sprzedazy, darowizny, spadku,
zasiedzenia, przemilczenia, likwidacji Iub w jakiejkolwiek innej formie zobowigzane sa do
przygotowania i przedtozenia w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji
Mienia wnioskéw o wyksiegowanie sktadnika mienia, sporzadzonych zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1B do instrukcji.

4. Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 — 3 powinny zosta¢ zaakceptowane w EZD PUW
przez osobe upowazniona.

5. Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 — 3 nalezy przesyta¢ w EZD PUW wraz ze skanem
dokumentacji zrodtowej potwierdzajacej nabycie badz zbycie sktadnika mienia oraz okreslenie
jego wartos$ci (np. decyzje, akty notarialne, wyroki, postanowienia o nabyciu spadku, protokot
komisji inwentaryzacyjnej, operaty szacunkowe).

6. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 - 3 nalezy przesyta¢ w terminie 10 dni roboczych od
daty wystapienia zdarzenia gospodarczego, stanowigcego podstawe do zmiany w ewidencji
ksiggowej, przy czym nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym nastgpito zdarzenie
gospodarcze. Wnioski dotyczace ujawnienia srodkow trwatych nalezy przesyta¢ w terminie 10
dni roboczych od daty uzyskania kompletnej dokumentacji dotyczacej zdarzenia
gospodarczego.

7. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1 - 3 moga zostac¢ potagczone z wnioskiem dotyczacym
sktadnikow mienia zaliczonych do grupy 0 wedlug KST — gruntéw, przy zachowaniu
wymogow okre§lonych w § 15-16 instrukcji.

8. Dyrektor Wydzialu odpowiada za prawidlowos¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ przesylania
dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 - 3. § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 11
Srodki trwate grupy od 1 do 2 wedtug KST
nabyte lub wytworzone w ramach inwestycji

§ 27. 1. W przypadku $rodkéw trwatych zaliczonych do grupy 1, 2 wedtug KST nabytych
lub wytworzonych w ramach inwestycji realizowanych pod nadzorem poszczegdlnych
wydziatow lub w przypadku, gdy dany wydziat jest dysponentem $rodkéw finansowych na ich
realizacje, komorki te przesytaja w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia nast¢pujace dokumenty stanowigce podstawe do ujecia wytworzonych sktadnikow
mienia w ewidencji analitycznej:
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1) rozliczenie zakresu rzeczowo — finansowego dla zadania inwestycyjnego, potwierdzone
w czesci finansowej przez Wydziat Finansowy oraz w zakresie rzeczowym - przez
osoby nadzorujace proces inwestycyjny sporzadzone na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 4 do instrukcji;

2) umowg na realizacj¢ zadania inwestycyjnego;

3) protokot odbioru koncowego zadania inwestycyjnego podpisany przez zarzadce,
administratora badz eksploatatora,

4) wykaz nabytych lub wytworzonych srodkéw trwatych wraz z odpowiadajacg kazdemu
z nich warto$cia, charakterystyka oraz wskazaniem eksploatatora. Przedmiotowy wykaz
winien zawiera¢ podpis eksploatatora potwierdzajacy przyjecie do uzywania,

5) tabelaryczne zestawienie poniesionych odpowiednio przez Gming Miejska Krakow,
Miasto Krakéw — miasto na prawach powiatu wydatkow na realizacj¢ tego zadania,

6) wyrys z mapy ewidencyjnej z naniesiong inwentaryzacja powykonawcza
wytworzonych sktadnikéw mienia lub inny dokument okreslajacy lokalizacje
wytworzonych obiektow.

2. Dokumentacja wskazana w ust. 1 pkt 1 powinna zosta¢ zaakceptowana w EZD PUW
poprzez zlozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora komorki
nadzorujacej inwestycje lub dyrektora komorki bedacej dysponentem $rodkow finansowych
oraz dyrektora Wydziatu Finansowego. Dokumentacja wskazana w ust. 1 pkt 4 1 5 powinna
zosta¢ zaakceptowana w EZD PUW.

3. W przypadku $rodkoéw trwatych zaliczonych do grupy 1, 2 wedlug KST nabytych lub
wytworzonych w ramach inwestycji realizowanych pod nadzorem miejskich jednostek
organizacyjnych lub gdy miejska jednostka organizacyjna jest dysponentem $rodkéw
finansowych na ich realizacje, jednostki te sa zobowigzane do rozliczenia inwestycji oraz ujgcia
wytworzonych $rodkéw trwatych w swoich ksiegach rachunkowych, a nastepnie do ich
przekazania do dalszego ewidencjonowania przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) dokumentu PT sporzadzonego odrebnie dla kazdego $rodka trwatego;

2) protokotu odbioru koncowego zadania inwestycyjnego podpisanego przez zarzadce,
administratora badz eksploatatora,

3) wykaz nabytych lub wytworzonych §rodkow trwalych wraz z odpowiadajacg kazdemu
z nich wartos$cia, charakterystyka oraz wskazaniem zarzadcy, administratora badz
eksploatatora. Przedmiotowy wykaz winien zawiera¢ podpis podmiotu wskazanego w
zdaniu poprzedzajacym potwierdzajacy przyjecie do uzywania;

4) wyrysu z mapy ewidencyjnej z naniesiong inwentaryzacja powykonawcza
wytworzonych sktadnikow mienia lub innego dokumentu okre$lajacego lokalizacje
wytworzonych obiektow.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy przesyta¢ w terminie 10 dni roboczych od
daty przekazania do eksploatacji srodka trwatego, przy czym nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca, w ktoérym zostat przekazany do eksploatacji.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 nalezy przedktada¢ w terminie 10 dni roboczych
od daty ich ujgcia w ewidencji ksiggowej danej miejskiej jednostki organizacyjnej, przy czym
nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, w ktorym $rodek trwaty zostal ujety w ewidencji
ksiegowe;.

6. Dyrektor Wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidtowos¢,
rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ przesylania lub przedktadania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1
i 3. § 11 stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdziat 12
Sktadniki mienia Magistratu

§ 28. 1. Nadzoér nad wilasciwym wykorzystywaniem skladnikow mienia Magistratu
1 sposobem jego zagospodarowania sprawuje Dyrektor Magistratu, na podstawie upowaznienia
Prezydenta Miasta Krakowa do podpisywania ksiegowych dokumentow przychodowych
i rozchodowych w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Nadzor nad prawidlowa biezaca eksploatacja sktadnikow mienia znajdujacych sig
w poszczegdlnych wydziatach, sprawujg dyrektorzy wydziatow.

3. W sklad majatku wydziatow wchodza wszystkie sktadniki mienia stanowigce
wyposazenie przyporzadkowanych im stanowisk pracowniczych, jak 1 réwniez sktadniki
stanowigce wyposazenie stanowisk, ktorych obstuga jest realizowana przez dany wydziat
i zostata okreslona w jego szczegblowym zakresie dziatania.

4. W przypadku istnienia w Magistracie stanowisk, ktérych obsluga nie jest okreslona
w szczegOtowym zakresie dziatania zadnego z wydziatow, sktadniki mienia przynalezace do
tego stanowiska podlegaja wpisowi do ewidencji Wydziatu Obstugi Urzedu, poza sprzetem
teleinformatycznym, ktéry podlega wpisowi do ewidencji Centrum Obstugi Informatyczne;.

§ 29. 1. Poszczegolne sktadniki mienia Magistratu podlegaja ewidencji analitycznej
w nastgpujacym zakresie:
1) $rodki trwate z podziatem na wydziaty oraz Rady i Zarzady Dzielnic Miasta Krakowa
oraz poszczegolne grupy KST;
2) pozostate $rodki trwate z podziatem na wydzialy (w uzasadnionych przypadkach
na lokalizacje wydziatu, badz referaty) oraz Rady 1 Zarzady Dzielnic Miasta Krakowa
oraz poszczeg6lne grupy rodzajowe, ktore sg okre§lone w ust. 3 i 4;
3) dobra kultury z podziatem na wydzialy oraz Rady i Zarzady Dzielnic Miasta Krakowa.
2. Poszczegodlne sktadniki mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na
prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa podlegaja ewidencji analitycznej] w nastepujagcym
zakresie:
1) $rodki trwate z podzialem na rodzaj whasciciela oraz poszczegdlne grupy KST;
2) pozostate srodki trwate z podziatem na rodzaj wtasciciela oraz poszczegbdlne grupy
rodzajowe, o ktérych mowa w ust. 3 i 4;
3) dobra kultury z podziatem na rodzaj wlasciciela.

3. Ustala si¢ nastgpujace grupy rodzajowe pozostatych $rodkoéw trwatych, dla ktérych
prowadzona jest analityczna ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa:

GRUPA NAZWA ASORTYMENTU
1 BIURKA, ELEMENTY BIURKA
3 STOLY, STOLIKI, LAWY
SZAFY, REGALY, BIBLIOTECZKI, WITRYNY, SZAFKI,
4 KOMODY, LADY, ZESTAWY MEBLOWE,
KONTENERKI, NADSTAWKI SZAF LUB REGALOW
5 SZAFY METALOWE, REGALY METALOWE
7 KRZESLA, FOTELE, KANAPY, SOFY, WERSALKI,
TABORETY
9 WIESZAKI
10 KWIETNIKI
11W OSWIETLENIE UZNANE ZA ZABYTKOWE
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12 TELEFONY, TELEFAXY

13 ZEGARY - POWYZEJ 300 PLN

18 DYWANY, KILIMY, GOBELINY, GODLA NA SUKNIE
20 OBRAZY, RZEZBY, FOTOGRAFIE — POWYZEJ 300 PLN
22 RTV, FOTO, AUDIO, VIDEO - POWYZEJ 1 000 PLN
30 MASZYNY DO PISANIA

POZOSTALE: DRUKARKI, KLIMATYZATORY,
KOMPUTERY, KSEROKOPIARKI, LODOWKI,
MONITORY, PODTRZYMYWACZE NAPIECIA,
32W PROJEKTORY, SKANERY, ZAMRAZARKI, ZMYWARK]I,
TABLETY
oraz wszystkie inne, powyzej niewymienione sktadniki mienia
o warto$ci powyzej 1 000 PLN

4. Ustala si¢ nastgpujace grupy rodzajowe pozostatych §rodkow trwatych, dla ktérych
prowadzona jest ewidencja analityczna iloSciowa:

GRUPA NAZWA ASORTYMENTU
6 KASETKI
11 OSWIETLENIE
14 LUSTRA
15 CZAJNIKI
16 EKSPRESY
17 GRZEJINIKI, WENTYLATORY
21 RTV, FOTO, AUDIO, VIDEO
28 MEBLE DO MAGAZYNU, MEBLE DO ARCHIWUM,
DRABINY
29 TABLICE, GABLOTY, STELAZE, STOJAKI
31 KALKULATORY
POZOSTALE: BINDOWNICE, CISNIENIOMIERZE,
KUCHENKI MIKROFALOWE, LAMINATORY,
NAMIOTY, NAWILZACZE, NUMERATORY,
30 OBCINARKI, ODKURZACZE, OPALARKI, STRUGI,
SZLIFIERKI, WIERTARKI, WOZKI, WYRZYNARKI,
NISZCZARKI
oraz wszystkie inne, wyzej nie wymienione, sktadniki
mienia w przedziale wartosci od 500 do 1.000 PLN.

5. W przypadku, gdy warto$¢ sktadnikow mienia wymienionych w ust. 4 dla ktérych
prowadzona jest ewidencja analityczna iloSciowa przekracza kwote 1.000 PLN ujmuje si¢
je w ewidencji ilo§ciowej - wartosciowej, pod tym samym numerem grupy z dodatkiem litery
»W”, z wyjatkiem grupy 21, w ktoérej sktadniki powyzej 1.000 PLN ujmuje si¢ w grupie 22.

Rozdziat 13
Srodki trwate grupy od 3 do 9 wedtug KST
stanowigce pierwsze wyposazenie

§ 30. 1. W przypadku srodkow trwalych oraz pozostalych $rodkoéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie zaliczonych do grupy od 3 do 9 wedtug KST nabytych lub
wytworzonych w ramach inwestycji realizowanych pod nadzorem poszczegolnych wydziatow

24



lub w przypadku, gdy dany wydziat jest dysponentem $rodkow finansowych na ich realizacje,
komorki te przesytaja w EZD PUW do Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia
nastepujace dokumenty stanowiace podstawe do ujecia wytworzonych sktadnikéw mienia w
ewidencji analitycznej:

1) w stosunku do sktadnikow mienia nie przeznaczonych na potrzeby Magistratu:

a) rozliczenie zakresu rzeczowo-finansowego dla zadania inwestycyjnego, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do instrukcji,

b) skan dokumentow nabycia (faktury, rachunki, itp.),

) skan protokotu odbioru koncowego podpisany przez przysziego zarzadce,
administratora badz eksploatatora,

d) wykaz nabytych lub wytworzonych $rodkoéw trwalych wraz z odpowiadajaca
kazdemu z nich wartoscig, charakterystyka oraz wskazaniem zarzadcy,
administratora badz eksploatatora. Przedmiotowy wykaz winien zawiera¢ podpis
zarzadcy, administratora badz eksploatatora potwierdzajacy przyjecie do uzywania,

2) w stosunku do sktadnikéw mienia przeznaczonych na potrzeby Magistratu:

a) rozliczenie zakresu rzeczowo-finansowego dla zadania inwestycyjnego, zgodnie
z zalacznikiem nr 4 do instrukcji,

b) skan dokumentéw nabycia (faktury, rachunki, itp.),

) zalagcznik nr 2 do instrukcji.

2. Dokumentacja wskazana w ust. 1 pkt 1 litera a i d oraz pkt 2 litera a i ¢ powinna zosta¢
zaakceptowana w EZD PUW poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przez dyrektora komorki nadzorujacej inwestycje lub dyrektora komorki bedacej dysponentem
srodkoéw finansowych.

3. W przypadku srodkéw trwatych zaliczonych do grupy od 3 do 9 wedtug KST nabytych
lub wytworzonych w ramach inwestycji realizowanych pod nadzorem miejskich jednostek
organizacyjnych lub gdy miejska jednostka organizacyjna jest dysponentem Srodkéw
finansowych na ich realizacjg, jednostki te s3 zobowigzane do rozliczenia inwestycji oraz ujg¢cia
wytworzonych s$rodkéw trwalych w swoich ksiggach rachunkowych, a nastgpnie do ich
przekazania do dalszego ewidencjonowania przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia na podstawie nastepujacych dokumentow:

1) dokumentu PT sporzadzonego odrg¢bnie dla kazdego $rodka trwalego;

2) protokotu odbioru koncowego zadania inwestycyjnego podpisanego przez zarzadce,
administratora badz eksploatatora;

3) wykazu nabytych lub wytworzonych $rodkow trwatych wraz z odpowiadajaca
kazdemu z nich warto$cia, charakterystyka oraz wskazaniem zarzadcy, administratora
badZz eksploatatora. Przedmiotowy wykaz winien zawiera¢ podpis zarzadcy,
administratora badz eksploatatora potwierdzajacy przyjecie do uzywania;

4) wyrysu z mapy ewidencyjnej z naniesiong inwentaryzacja powykonawcza
wytworzonych sktadnikow mienia lub innego dokumentu okreslajacego lokalizacje
wytworzonych obiektow.

4. Miejska jednostka organizacyjna lub wydziatl odpowiedzialny za rozliczenie zadania
inwestycyjnego sa zobowigzane do prawidlowego okreslenia i nazwania wszystkich
poszczeg6lnych nowo wytworzonych sktadnikow. W tym wzgledzie nalezy si¢ kierowac
zapisami rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),
gdzie za podstawowa jednostke ewidencji przyjmuje si¢ pojedynczy element majatku trwatego
spetniajgcy okre$lone funkcje w procesie wytwarzania wyrobow i §wiadczenia ustug. Zdanie
poprzedzajace nie ma zastosowania w przypadkach, gdy pojedyncze elementy beda tworzyty
kompletny system lub zestaw.

5. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy przesyta¢ w terminie 10 dni roboczych od
daty przekazania do eksploatacji srodka trwatego, przy czym nie pdzniej niz w ostatnim dniu
miesigca, w ktorym zostat przekazany do eksploatacji. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3
nalezy przedktada¢ w terminie 10 dni roboczych od daty ich ujecia w ewidencji ksiegowej dane;j
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miejskiej jednostki organizacyjnej, przy czym nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca,
w ktorym Srodek trwaty zostat ujety w ewidencji ksiegowe;.

6. Dyrektor wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjnej odpowiada za prawidtowos¢,
rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ przesylania lub przedktadania dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1
i 3. § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

7. Sktadniki mienia grupy od 3 do 9 wedlug KST, przeznaczone na realizacje przez
miejskie jednostki organizacyjne zadan Gminy Miejskiej Krakow lub miasta Krakowa — miasta
na prawach powiatu, ktére zostaly nabyte lub wytworzone w trybie okreslonym w ust. 1 1 3
sg przekazywane bezposrednio do miejskich jednostek organizacyjnych realizujacych
te zadania.

Rozdziat 14
Nabycie, zbycie srodkow trwatych grupy od 3 do 9 wedtug KST
pozostatych srodkéw trwatych oraz dobr kultury

§ 31. 1. W przypadku nabywanych gotowych, kompletnych i zdatnych do uzytku srodkéw
trwatych zaliczonych do grupy od 3 do 9 wedtug KST, pozostatych $rodkow trwatych oraz dobr
kultury, wydziat realizujacy umowe przesyta w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej
i Ewidencji Mienia nastepujace dokumenty stanowigce podstawe do ujecia wytworzonych
sktadnikow mienia w ewidencji analityczne;j:

a) skan dokumentéow nabycia (np. faktura, rachunek) opisane i zatwierdzone
do wyptaty, zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce przepisami zawartymi
w instrukcji  okre$lajacej zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksiggowych i ksigg rachunkowych,

b) zatacznik nr 2 do instrukcji - w przypadku nabywania sktadnikow mienia na potrzeby
Magistratu,

c) skan protokotu odbioru podpisany przez przysziego zarzadce, administratora badz
eksploatatora - w przypadku, gdy nabywane sktadniki mienia nie sg przeznaczone do
uzytku w Magistracie.

2. W zalagczniku nr 2 umieszcza sig:

a) informacje o numerze seryjnym - w przypadku nabycia skladnikow mienia,
o ktorych mowa w ust. 1, posiadajacych unikalny numer seryjny;

b) numer identyfikujacy sprzet informatyczny (kod IT) - w przypadku sprzgtu
informatycznego uzytkowanego w Magistracie (0 ile kod IT jest nadawany przez
Centrum Obstugi Informatyczne;j).

3. Zalacznik nr 2 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW przez pracownika
Centrum Obstugi Informatycznej (dotyczy sprzetu teleinformatycznego), osobg
odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem w wydziale oraz dyrektora przyjmujacego
sktadniki mienia na stan wydzialu. Akceptacja dyrektora nastepuje poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Tres¢ zatacznika nr 2 powinna umozliwiaé
okreslenie roli w jakiej wystepuje osoba akceptujaca zatacznik.

4. Akceptacja w EZD PUW zalgcznika nr 2 przez dyrektora wydzialu oraz osobe
odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem w wydziale powinna nastapi¢ do 3 dni roboczych
od dnia jego przekazania na konto techniczne wydziatu. Akceptacja nastgpuje przed
przekazaniem sktadnikdw majatkowych, o ktorym mowa w ust. 9.

5. Wprowadzenie sktadnikow mienia, o ktorych mowa w ust. 1 do ewidencji analitycznej
zostaje potwierdzone poprzez sporzadzenie przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia zalgcznika nr 3 do instrukcji 1 przestanie w EZD PUW do Wydziatu Finansowego.
Zalacznik nr 3 do instrukcji jest przesytany do Wydzialu Finansowego wraz z kompletem
dokumentow nabycia o ktorych mowa w ust. 1 lit. a.

6. Zalacznik nr 3 powinien zostaé zaakceptowany w EZD PUW przez osobg
wprowadzajacg dane do aplikacji ST, kierownika referatu, a takze przez dyrektora Wydzialu
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Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia. Akceptacja dyrektora nastepuje poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

7. Na podstawie otrzymanych dokumentow, Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia ewidencjonuje poszczegdlne sktadniki w aplikacji ST, nadajac kazdemu z nich odrebny
numer inwentarzowy oraz drukujac oznakowanie (naklejke inwentarzowsg).

8. Naklejki inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 12 sg przekazywane niezwlocznie do
osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem z wydzialu, na ktorego stanie
ewidencyjnym dany sktadnik si¢ znajduje.

9. Przekazanie sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w ust. 1 osobie odpowiedzialnej
za gospodarowanie mieniem nastepuje na podstawie protokotu, po dokonaniu ich
zaewidencjonowania na stanie danego wydziatu, zgodnie z ust. 7 i 8. Oryginal protokotu
przekazania sktadnikow majatkowych pozostaje w wydziale przekazujacym.

10. Osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem zobowigzana jest do
przyporzadkowania numerdéw seryjnych sktadnikow mienia (w przypadku sktadnikéw mienia,
posiadajacych unikalny numer seryjny) do numerdéw inwentarzowych oraz do prawidlowego
i niezwlocznego oznakowania wszystkich nowoprzyjetych sktadnikow mienia naklejkami
inwentarzowymi.

11. Przekazanie sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa w ust. 1 do uzytkowania
nastepuje wylacznie po oznakowaniu wszystkich nowoprzyjetych sktadnikow mienia
naklejkami inwentarzowymi.

12. W przypadku, gdy nowoprzyjete sktadniki mienia znajduja si¢ na stanie ewidencyjnym
Gminy Miejskiej Krakoéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu lub Skarbu Panstwa,
za ich prawidlowe oznakowanie odpowiedzialni sa pracownicy Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej i Ewidencji Mienia. W przypadku, gdy sktadnik mienia bedzie wystepowat
w wigkszej ilosci niz jeden egzemplarz, kazdemu zostaje nadany odrgbny numer inwentarzowy.
Sytuacja ta nie dotyczy przypadkow, gdy pojedyncze elementy beda tworzyty kompletny
system lub zestaw, gdzie oznakowywany jest tzw. element gtowny lub pierwszy element
W zestawie.

13. W przypadku sprzedazy sktadnikow mienia grupy od 3 do 9 wedtug KST, wydziaty
merytoryczne przesytaja w formie elektronicznej do Wydzialu Kontroli Wewngtrznej
i Ewidencji Mienia skan dokumentow potwierdzajacych sprzedaz (np. umowe, fakture, dowod
zaplaty) niezwlocznie po jej dokonaniu, z zastrzezeniem § 47.

Rozdziat 15
Ewidencja sktadnikéw mienia nalezacych do grupy od 3 do 9 wedtug KST
nabytych w drodze spadkobrania oraz po podmiotach gospodarczych
na rzecz Skarbu Panstwa

§ 32. 1. W przypadku nabycia w drodze spadkobrania przez Gmin¢ Miejska Krakow
srodkow trwatych nalezacych do grupy od 3 do 9 wedtug KST lub pozostatych $rodkow
trwatych, ktore sg uznane za przydatne do wykorzystania przez Magistrat, wtasciwy wydziat
merytoryczny jest zobowigzany do niezwlocznego przestania w EZD PUW do Wydziatu
Kontroli Wewnegtrznej i Ewidencji Mienia:

1) skanu odpisu prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku;
2) skanu wykazu zawierajacego kompletne oznaczenie nabytych sktadnikéw mienia tj.:

a) nazwe pojedynczego sktadnika oraz jego charakterystyke (np.: numer seryjny),

b) wartos¢ jednostkowa,

c) wskazanie wydziatu, do ktoérego zostal przekazany dany sktadnik mienia
wraz z potwierdzeniem odbioru podpisanym przez osobe¢ odpowiedzialng
za gospodarowanie mieniem w tym wydziale oraz dyrektora wydziatu.

2. W przypadku nabycia $rodkow trwatych nalezacych do grupy 3 do 9 wg KST
lub pozostatych $rodkéw trwalych na rzecz Skarbu Panstwa po podmiotach uznanych za
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wykreslone z rejestru sadowego na podstawie art. 9 ust. 2a ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r.
Przepisy wprowadzajace ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym, rowniez po podmiotach
wykreslonych z Krajowego Rejestru Sagdowego, o ktorych mowa w art. 25e ust. 1 ustawy z dnia
20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sagdowym, wiasciwy wydzial merytoryczny jest
zobowigzany do niezwtocznego przestania w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej
i Ewidencji Mienia:

1) skanu dokumentu stwierdzajacego nabycie sktadnikow mienia przez Skarb Panstwa,
Na mocy przepisOw wymienionych w ust. 2;

2) skanu wykazu zawierajacego kompletne oznaczenie nabytych sktadnikow mienia, tj.:
a) nazwe pojedynczego sktadnika oraz jego charakterystyke (np.: numer seryjny),

b) wartos¢ jednostkowa;

3) wskazanie administratora/zarzadcy, itp. do ktorego zostal przekazany dany sktadnik
mienia wraz z potwierdzeniem odbioru podpisanym przez administratora/zarzadce
| wskazanie miejsca (lokalizacji), w ktorym sktadnik si¢ znajduje.

3. Na podstawie dokumentdw, o ktorych mowa w ust. 1 i1 2, Wydziat Kontroli Wewngtrznej
i Ewidencji Mienia wprowadza poprzez aplikacje ST sktadnik mienia do ewidencji analitycznej
I przesyta go automatycznie do ewidencji syntetyczne;.

4. Dokumentacja wskazana w ust. 1 pkt 2 oraz w ust. 2 pkt 2 i 3 powinna zostaé
zaakceptowana w EZD PUW poprzez ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego
przez dyrektora komoérki odpowiedzialnej za nabycie srodkow trwatych.

5. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 11 2 nalezy przesyta¢ w terminie 10 dni roboczych
od daty uzyskania kompletnej dokumentacji dotyczacej zdarzenia gospodarczego.

6. Dyrektor Wydziatu odpowiada za prawidtowos$¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ przesytania
dokumentacji, o ktoérej mowa w ust. 11 2. § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 16
Aktywa przekazane do korzystania innym podmiotom

§ 33. 1. W przypadku przekazania sktadnikow mienia ruchomego do korzystania
podmiotom innym niz Magistrat lub miejska jednostka organizacyjna, za sporzadzenie,
zawarcie, realizacj¢ oraz zmiang umow okreslajacych zasady przekazania sktadnikow mienia
odpowiedzialne sa wydzialy, ktére w swoim zakresie dzialania sg odpowiedzialne za nadzor,
monitorowanie, koordynacje lub wspotprace z tymi podmiotami.

2. W przypadku, gdy w zakresie dziatania zadnego wydziatu nie znajduje si¢ nadzor,
monitorowanie, koordynacja lub wspotpraca z podmiotem, ktoremu przekazano sktadniki
mienia ruchomego do korzystania, jednostk¢ organizacyjna odpowiedzialng za dzialania
okreslone w ust. 1 okresla polecenie stuzbowe Dyrektora Magistratu podjete na wniosek
Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia.

3. Skfadniki mienia ruchomego sa oddawane do korzystania podmiotom innym niz
Magistrat lub miejska jednostka organizacyjna na podstawie zawartej umowy, przy
uwzglednieniu nastepujacych zasad:

1) umowa okres$lajaca zasady korzystania ze sktadnikow mienia ruchomego nie moze by¢
zawarta na okres dtuzszy niz okres na jaki przystuguje danemu podmiotowi tytut
prawny do nieruchomosci na ktorej wykorzystywane beda skladniki mienia
ruchomego;

2) korzystanie ze sktadnikow mienia ruchomego jest odptatne;

3) wysokos¢ wynagrodzenia za korzystanie stanowi 0,3 % wartosci poczatkowej
sktadnikow mienia ruchomego rocznie;

4) z uwagi na zuzycie sktadnikow mienia ruchomego, wynagrodzenie jest obnizane co
kazde trzy lata korzystania o 0,01% wartoSci poczatkowej; minimalna kwota
wynagrodzenia nie moze by¢ nizsza niz 0,01% warto$ci poczatkowej rocznie;
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5) w przypadku przekazania do korzystania sktadnikow mienia ruchomego, ktore byly
juz uzywane, poczatkowa kwote wynagrodzenia ustala si¢ przy uwzglednieniu zasad
wynikajacych z pkt 4;

6) w przypadku przekazania do korzystania sktadnikéw mienia ruchomego objetych
ewidencja ilo§ciowa, wynagrodzenie okresla si¢ w formie ryczattu.

4. Przyjecie odmiennych zasad oddawania sktadnikow mienia ruchomego do korzystania
podmiotom innym niz Magistrat lub miejska jednostka organizacyjna niz okreslone w ust. 3
wymaga podjecia stosownego zarzadzenia. W celu przekazania sprzetu komputerowego
(stacjonarnego lub mobilnego) wymagane jest dodatkowo uzyskanie pisemnej zgody Dyrektora
Centrum Obstugi Informatyczne;.

5. W przypadku sktadnikéw mienia pozostatych po zlikwidowanych podmiotach wartos¢
poczatkowa jest rOwna wysokosci aktualnej wartosci rynkowej tych sktadnikow. Za ustalenie
warto$ci rynkowej odpowiada wydziat, o ktorym mowa w ust. 1-2. Ustalenie warto$ci rynkowe;j
nastgpuje w drodze protokolarnej wyceny tych sktadnikow.

6. Projekt umowy okreslajacej zasady korzystania ze sktadnikéw mienia ruchomego
podlega zaopiniowaniu przez Wydziat Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia.

7. Sktadniki mienia ruchomego oddane do odptatnego korzystania na mocy umowy zalicza
si¢ do aktywow trwatych korzystajacego, jezeli umowa spetnia co najmniej jeden z warunkow
zawartych w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

8. Zawarcie umowy, o ktorej mowa w ust. 1 powinno nastgpi¢ do 6 miesi¢cy od dnia
przekazania sktadnikow mienia ruchomego do korzystania podmiotom innym niz Magistrat lub
miejska jednostka organizacyjna.

9. Dyrektor wydziatu, o ktérym mowa w ust. 1-2 odpowiada za prawidlowos¢, rzetelnosc¢
i terminowos¢ sporzadzenia dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1-2, 51 10. § 11 stosuje si¢
odpowiednio.

10. Sktadniki mienia ruchomego przekazane do czasu wejScia w zycie zarzadzenia do
nieodptatnego korzystania pozostaja na stanie ewidencji analitycznej
i syntetycznej Magistratu. W zakresie ustalenia wydziatu odpowiedzialnego za realizacje badz
zmiany umow dotyczacych sktadnikéw mienia ruchomego przekazanych do dnia wejscia
w zycie zarzadzenia stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1-2.

11. Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury znajdujacych sie u przejmujacego sktadnikow
aktywow bedacych wlasnoscia przekazujacego przeprowadza przejmujacy, ktoremu
powierzono skladniki do uzywania, powiadamiajgc o wynikach spisu jednostki, na ktérych
stanie ewidencyjnym pozostaja te sktadniki mienia.

Rozdziat 17
Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 34. 1. Ewidencj¢ analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydzial
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia w aplikacji informatycznej ST.

2. Ewidencja syntetyczna wartoSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
w Wydziale Finansowym w aplikacji FK365, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.

§ 35. Przyjmuje si¢ nastepujacy podziat wartosci niematerialnych i prawnych w ewidencji
analitycznej i syntetycznej:

1) warto$ci niematerialne 1 prawne umarzane stopniowo, zakupione ze $rodkow
inwestycyjnych. Pojedyncza warto$¢ niematerialna i prawna w tym przypadku winna
mie¢ warto$¢ przekraczajaca kwote okreslong w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych;

2) warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, zakupione ze S$rodkow
biezacych, ktorych warto$¢ jednostkowa nie powinna przekracza¢ kwoty okreslonej w
przepisach o0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych. W tej ewidencji ujmowane sg
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tylko wartos$ci niematerialne i prawne, ktore dotycza nabycia licencji lub autorskich
praw majatkowych na programy komputerowe.

§ 36. 1. Ustala si¢ nast¢pujacy wzor numeru inwentarzowego dla warto$ci niematerialnych
I prawnych:
1) pierwsze oznaczenie literowe, $wiadczgce o sposobie umarzania:
a) WNIP-J, co oznacza warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo,
b) WNIP-S, co oznacza warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo.
2) rok wprowadzenia do aplikacji ST;
3) numer pozycji w poszczegdlnych rodzajach wartosci niematerialnych i prawnych,
CO oznacza, ze numeracja powinna by¢ osobna dla WNIP-J oraz WNIP-S.
2. Rok wprowadzenia do ewidencji nie ma wplywu na kolejno$¢ numeracji, powinna by¢
zachowana cigglos¢.

§ 37. 1. W przypadku zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych ze S$rodkow
inwestycyjnych (wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo) oraz zakupu wartosci
niematerialnych i prawnych ze srodkéw biezacych w zakresie licencji lub praw autorskich na
programy komputerowe (warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo) wydziat
realizujagcy umowg przesyta w EZD PUW do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia nastepujace dokumenty stanowigce podstawe do ujecia sktadnikow mienia w ewidencji
analitycznej:

a) skany dokumentow nabycia (faktura VAT, rachunek, wydruk potwierdzajacy
wprowadzenie danych dotyczacych dokumentéw finansowo-ksiegowych do aplikacji
WYBUD, umowe¢ wraz z ewentualnymi aneksami, protokét odbioru, wypelniony
odpowiedni zalacznik do instrukcji okre$lajacej zasady rozliczenia podatku od
towarow i ustug w Urzegdzie Miasta Krakowa — wyliczenie podatku VAT naliczonego
wg prewspotczynnika 1 wskaznika struktury oraz podatku bezposredniego dla stawki
podatku VAT 23% lub 8%, wypetniona karta 15 - warto$ci niematerialne i prawne,
stanowigca zalgcznik do zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
prowadzenia Generalnego Rejestru Umoéw i Zlecen) opisane i zatwierdzone
do wyplaty, zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce przepisami zawartymi
w instrukcji okres$lajacej zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania
I zabezpieczania dokumentow ksiggowych i ksigg rachunkowych,

b) zatacznik nr 6 do instrukcji.

2. Zakacznik nr 6 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW przez pracownika Centrum
Obstlugi Informatycznej (dotyczy zakupu licencji lub praw autorskich na programy
komputerowe), osobe odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem w wydziale oraz dyrektora
przyjmujacego skladniki mienia na stan wydziatu. Akceptacja dyrektora nastgpuje poprzez
ztozenie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Tres¢ zatacznika nr 6 powinna umozliwiaé
okreslenie roli w jakiej wystgpuje osoba akceptujaca zalacznik.

3. Centrum Obstugi Informatycznej podejmuje decyzje dotyczaca sposobu wprowadzenia
licencji lub praw autorskich na programy komputerowe — indywidualnie, czy pakietowo,
w zalezno$ci od ich specyfiki (serwerowe lub jednostanowiskowe). Decyzja zawierana bedzie
w polu ,,Il0$¢” w zatgczniku nr 6 do instrukcji. Na tej podstawie Wydziat Kontroli Wewnetrzne;j
i Ewidencji Mienia bedzie nadawato odpowiednig ilo§¢ numeréw inwentarzowych.

4. W przypadku, gdy nabycie warto$ci niematerialnej i prawnej nastepuje w wyniku umowy
realizowanej w etapach, wniosek o ujgcie skladnika mienia w ewidencji, zgodnie
z ust. 1 powinien zosta¢ ztozony przy ostatnim ctapie.

5. Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia wprowadza warto§¢ niematerialng
1 prawng do ewidencji analitycznej w aplikacji ST poprzez sporzadzenie w formie
elektronicznej dokumentu OT.
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6. Fakt wprowadzenia warto$ci niematerialnej i prawnej do ewidencji analitycznej zostaje
potwierdzony poprzez sporzadzenie przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia
zatgcznika nr 3 do instrukcji i przestanie w EZD PUW do Wydzialu Finansowego. Zatacznik
nr 3 do instrukcji jest przesytany do Wydziatu Finansowego wraz z kompletem dokumentow
nabycia o ktorych mowa w ust. 1 lit. a.

7. Zatacznik nr 3 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW przez osobe wprowadzajaca
dane do aplikacji ST, kierownika referatu, a takze przez dyrektora Wydzialu Kontroli
Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia. Akceptacja dyrektora nastepuje poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

§ 38. 1. Zobowigzuje si¢ dyrektorow wydziatdow, na potrzeby ktoérych dokonano nabycia
wartosci niematerialnych i prawnych, do corocznego przegladu posiadanych stanow wartosci
niematerialnych i prawnych.

2. Przeglad, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zosta¢ zakonczony w terminie do 31 grudnia
kazdego roku.

3. Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia zobowigzany jest do corocznego
przesytania do poszczegdlnych wydziatlow pisma, a do Rad Dzielnic wykazu posiadanych
przez nich warto$ci niematerialnych i prawnych, w celu umozliwienia dokonania przegladu,
o ktéorym mowa w ust. 1.

4. Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia przesyta pismo i wykaz wartosci
niematerialnych i prawnych, o ktorym mowa w ust. 3 do 10 listopada, wedlug stanu na dzien
31 pazdziernika danego roku kalendarzowego.

5. W przypadku, gdy licencja lub prawo autorskie, stanowigce warto$¢ niematerialng
i prawng zostato udzielone na czas okreslony, nalezy dokonaé likwidacji takiej wartoSci
niematerialnej i prawnej z ewidencji, po uptywie tego czasu. Likwidacja nastepuje na podstawie
pisma do Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia z wydziatu, na potrzeby ktorego
dokonano zakupu. ROwnoczesnie wydziat, na ktérego stanie znajdowata si¢ licencja lub prawo
autorskie, ktore utracito swoja waznos¢ zobowigzany jest do postepowania zgodnie z zapisami
znajdujacymi si¢ w dokumencie D-23 ,Procedura wycofania Aplikacji z uzytkowania”,
bedacym czgécig Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Magistracie.

6. W przypadkach, gdy licencja lub prawo autorskie, stanowigce warto$¢ niematerialng
| prawna, nie jest juz uzytkowane nalezy postgpowaé zgodnie z zapisami znajdujacymi si¢
w dokumencie D-23, o ktorym mowa w ust. 5 oraz zapisami § 45 instrukcji.

7. W przypadkach, gdy warto$¢ niematerialna i prawna zostata oddana wraz z przekazaniem
zadan do innego wydziatu, wydzial na potrzeby ktorego pierwotnie dokonano zakupu
sporzadza dokument przekazania warto$ci niematerialnej i prawnej, stanowiacy zatacznik nr 7
instrukcji iprzesyta go w EZD PUW do akceptacji do nowego wydziatu. Dokument
przekazania warto$ci niematerialnej i prawnej dostarczany jest w EZD PUW do Wydzialu
Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, w celu wprowadzenia zmian w ewidencji
analitycznej.

8. Zalacznik nr 7 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW poprzez ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora wydzialu przekazujacego oraz
wydziatu przejmujacego. Zatacznik nr 7 powinien zosta¢ dodatkowo zaakceptowany w EZD
PUW przez osobe gospodarujaca mieniem w wydziale przekazujacym oraz wydziale
przejmujacym.

Rozdziat 18
Ewidencja mienia zlikwidowanych podmiotow

§ 39. 1. Warto$¢ mienia zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych ustala si¢ na
podstawie wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki.
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2. Do bilansu zlikwidowana miejska jednostka organizacyjna ma obowigzek dotgczenia
wykazu wszystkich (réwniez catkowicie umorzonych) rodzajow skladnikow mienia,
pozostajacych na jej stanie ewidencyjnym na dzien likwidacji. Suma wartosci netto (wartos¢
poczatkowa pomniejszona o odpisy umorzeniowe) z dotgczonych wykazéw musi by¢ rowna
warto$ci aktywow trwatych ujetych w bilansie. Wykaz musi by¢ podpisany przez kierownika
likwidowanej jednostki lub likwidatora, jesli byt wyznaczony.

3. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwg¢ sktadnika mienia;

2) ilosc¢;

3) numer inwentarzowy;

4) wartos¢ ewidencyjng brutto (poczatkowa);
5) warto$¢ umorzenia.

4. Przyjecie do ksiag rachunkowych w Magistracie mienia po zlikwidowanej miejskiej
jednostce organizacyjnej nastgpuje w miesigcu otrzymania poprawnego i kompletnego
sprawozdania finansowego.

5. Obowigzek wlasciwego zabezpieczenia mienia po zlikwidowanej jednostce spoczywa na
kierowniku tej jednostki lub likwidatorze, jesli byt wyznaczony.

6. Wiasciwe zabezpieczenie, o ktorym mowa w ust. 5 powinno by¢ formalnie
udokumentowane, np.: protokotami zdawczo-odbiorczymi, w ktérych bedzie wymieniona
obecna lokalizacja sktadnikow mienia oraz osoba sprawujaca nad nimi nadzor. Dokumentacja
musi by¢ dofaczona do bilansu.

7. Ewidencj¢ analityczng stanowi bilans zlikwidowanej miejskiej jednostki organizacyjnej
wraz z zalacznikami.

8. W ewidencji syntetycznej na koncie bilansowym 015 — | Mienie zlikwidowanych
jednostek™ uymowane sg tylko warto$ci netto nieumorzonych catkowicie aktywow trwatych. W
ewidencji pozabilansowej natomiast ujmowane jest dotychczasowe umorzenie.

9. Do sporzadzenia, zawarcia, realizacji oraz zmiany umowy w zakresie sktadnikow mienia
zlikwidowanej jednostki stosuje si¢ przepisy § 33. Umowa, o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajagcym powinna by¢ zgodna z tre$cig uchwaly Rady Miasta Krakowa w sprawie
likwidacji jednostki.

10. W przypadku, gdy mienie po zlikwidowanej miejskiej jednostce organizacyjnej nie jest
przeznaczone do sprzedazy lub dla innej jednostki i jest w stanie technicznym umozliwiajacym
jego dalsze uzytkowanie przez Magistrat nastepuje wyksiggowanie jego wartoSci netto
z konta 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” oraz wyksiggowanie umorzenia z konta
pozabilansowego, z rdéwnoczesnym zaewidencjonowaniem odpowiednio na kontach
bilansowych, w zaleznosci od rodzaju poszczegdlnych sktadnikow, tj. na kontach:

1) 011 — Srodki trwate;

2) 013 — Pozostate srodki trwate;

3) 016 — Dobra kultury;

4) 020 — Wartosci niematerialne i prawne;
oraz na koncie 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
lub na koncie 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” warto$ci dotychczasowego umorzenia.

11. Zaewidencjonowanie, o ktorym mowa w ust. 10 nastepuje w terminie nie pozniejszym,
niz 3 miesigce od daty otrzymania sprawozdania finansowego zlikwidowanej jednostki.

12. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10, gdy stan techniczny mienia po zlikwidowanej
miejskiej jednostce organizacyjnej nie pozwala na jego dalsze uzytkowanie, wydziat ustalony
zgodnie z § 33 ma obowigzek wszcza¢ procedure likwidacji, o ktorej mowa w § 45 i
niezwtocznie poinformowac o tym fakcie Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10, gdy stan techniczny mienia po zlikwidowanej
jednostce umozliwia jego uzytkowanie, ale nie jest przez nikogo uzytkowane wowczas wydziat
ustalony zgodnie z § 33 ma obowigzek wszczaé procedure dotyczaca zbednych sktadnikow,
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0 ktorej mowa w § 46-51 instrukcji 1 niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie Wydziat
Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia.

Rozdziat 19
Ewidencja obcych sktadnikow mienia

§ 40. 1. Ewidencja analityczna obcych sktadnikow mienia prowadzona jest w aplikacji ST.

2. Obce sktadniki mienia ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowO-warto$ciowej, Z podziatem na
poszczego6lne wydzialy, lokalizacje¢ sktadnika oraz rodzaj umowy, stanowigcej podstawe
powierzenia danego sktadnika do przechowania, przetwarzania lub uzywania.

3. Wydziaty, ktére zawieraly umowy sa zobowigzane do niezwtocznego przekazywania w
EZD PUW do Wydzialu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia skanéw wszelkich
dokumentéw (umoéw, protokotdéw, aneksow), dotyczacych uzytkowanych w Magistracie
obcych sktadnikow mienia, zarowno w przypadku otrzymania nowych, zwrotu
dotychczasowych, jak tez wymianie na inne o zmienionych danych identyfikacyjnych. Zasada
okreslona w zdaniu poprzedzajacym dotyczy réwniez zmiany lokalizacji uzytkowania badz
informacji o wartosci obcego sktadnika.

4. W przypadku, gdy obcy sktadnik jest uzytkowany przez inny wydziat, niz ten, ktory
zawieral umowe, wowczas jest on zobowigzany do niezwtocznego poinformowania wydziahu,
ktory umowe zawierat o wszystkich zmianach zwigzanych z tym sktadnikiem.

5. Razem ze skanami dokumentow, o ktérych mowa w ust. 3 wydzialy sg zobowigzane do
przestania w EZD PUW wykazu zmian w uzytkowanych obcych sktadnikach mienia, zgodnie
z zalacznikiem nr 10 do instrukcji.

6. Zalagcznik nr 10 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW przez osobg
odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem w wydziale oraz dyrektora wydziatu
zawierajagcego umowe. Akceptacja dyrektora nastgpuje poprzez ztozenie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

7. Likwidacja obcych sktadnikow mienia odbywa si¢ w oparciu o zezwolenie wilasciciela
obcych sktadnikow mienia na podstawie decyzji komisji powolywanej zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w ramach istniejacych potrzeb w tym zakresie. Komisja, o ktore;
mowa w zdaniu poprzedzajacym jest powolywana przez wydzial, ktory zawieral umowe,
stanowigcg podstawe powierzenia danego sktadnika mienia. Decyzja o likwidacji obcego
sktadnika mienia musi uwzglednia¢ ewentualne koszty zwigzane z utylizacja, ktore zostang
poniesione przez Magistrat.

§ 41. 1. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla obcych skladnikow
mienia:
1) pierwsze oznaczenie literowe OBCE;
2) rok wprowadzenia do aplikacji ST;
3) numer pozyciji.
2. Rok wprowadzenia do ewidencji nie ma wptywu na kolejno$¢ numeracji, powinna by¢
zachowana cigglo$¢.

Rozdziat 20
Ewidencja dlugoterminowych aktywow finansowych

§ 42. 1. Dhugoterminowe aktywa finansowe ujmowane s3 w ewidencji analitycznej
prowadzonej przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia w cenie nabycia.

2. Ewidencja analityczna dlugoterminowych aktywow finansowych prowadzona jest
w formie tabel, zatozonych i aktualizowanych odrgbnie dla poszczegolnych emitentow.

3. Podstawe ewidencji analitycznej stanowig kopie aktow notarialnych 1 innych
dokumentoéw potwierdzajacych nabycie dtugoterminowych aktywow finansowych oraz zmian
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w tym zakresie otrzymane od Wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za nadzor
wiascicielski (komorki organizacyjnej Magistratu zgodnie z zakresem jej dziatania ).

4. Weryfikacja stanu  dlugoterminowych  aktywoéw  finansowych (analityczna
1 syntetyczna) odbywa si¢ w cyklu miesiecznym, w terminie do 8 dnia miesigca nast¢pujacego
po zakonczeniu danego miesigca.

Rozdziat 21
Obowigzki 0sob odpowiedzialnych za gospodarowanie mieniem

§ 43. 1. Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydzialdow do wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych
za gospodarowanie mieniem oraz osob zastgpujacych te osoby w przypadku nieobecnosci.
Zobowiazuje si¢ Przewodniczacych Rad i Zarzadoéw Dzielnic Miasta Krakowa do wyznaczenia
osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie mieniem.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ zatrudnione na podstawie umowy o prace
na czas nieoznaczony.

3. Do zakresu obowigzkow osob, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy:

1) biezace monitorowanie stanu ewidencji sktadnikow mienia wydzialu w aplikacji ST
oraz niezwloczne zglaszanie do Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia
ewentualnie stwierdzonych nieprawidlowosci, z wyltaczeniem Rad i Zarzadow
Dzielnic Miasta Krakowa;

2) wlasciwe oznakowanie sktadnikow mienia;

3) przestrzeganie procedur wewngtrznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji,
likwidacja, inwentaryzacja i gospodarowaniem sktadnikami mienia;

4) uczestniczeniec w czynno$ciach zwigzanych z likwidacja, utylizacja oraz
inwentaryzacja sktadnikow mienia;

5) sporzadzanie dokumentow przemieszczen;

6) sporzadzanie wnioskow zwigzanych z procedurg likwidacji;

7) sporzadzanie wnioskow zwigzanych z procedura uznania sktadnika mienia
za zbedny;

8) przygotowanie sktadnikow mienia do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

9) uczestniczenie w czynno$ciach spisu z natury;

10) przestrzeganie wnioskow i zalecen zawartych w protokole z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji;

11) sporzadzanie wykazow zwigzanych z uzytkowanymi sktadnikami mienia;

12) prowadzenie i przechowywanie kart uzytkownikow urzadzen informatycznych
i osobistego wyposazenia na druku stanowigcym zatacznik nr 12 do niniejszej
instrukcji.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zatrudnione w Radach i Zarzadach Dzielnic Miasta
Krakowa bedg otrzymywac corocznie (w terminie do 31 stycznia danego roku kalendarzowego)
od Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia w formie elektronicznej wygenerowane
pliki ewidencji (format MS Excel), wedlug stanu na 31 grudnia poprzedniego kalendarzowego
w celu monitorowania stanu ewidencji skladnikow mienia i ewentualnego zgloszenia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

5. W celach rzetelnego i sprawnego gospodarowania mieniem, poza prowadzeniem
obowigzkowych kart uzytkownikow urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia,
0 ktorych mowa w ust. 3 pkt 12 mozna stosowa¢ wykazy wyposazenia pomieszczen.
Na wykazach tych powinny znalez¢ si¢ co najmniej nastgpujace dane:

1) numer/nazwa identyfikujgca pomieszczenie;

2) nazwa sktadnika;

3) numer inwentarzowy.

6. Powierzenie obowiazkow w zakresie gospodarowania sktadnikami mienia odbywa si¢ na
podstawie druku sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do instrukcji.
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Skan druku powierzenia obowiazkow nalezy przesta¢c w EZD PUW do Wydziatu Kontroli
Wewngetrznej i Ewidencji Mienia.

7. Zalacznik nr 11 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora wydzialu powierzajacego
obowigzki w zakresie gospodarowania sktadnikami mienia. Zatacznik nr 11 powinien zostaé
zaakceptowany w EZD PUW przez osobe, ktorej powierzono gospodarowanie sktadnikami
mienia i osobe zastgpujaca.

8. Dyrektorzy wydziatow zobowigzani sg do wprowadzenia zadan, o ktorych mowa ust. 3
do zakresu czynnosci 0sob, ktorym powierzono ww. obowigzki.

9. Wydziat Kontroli Wewngetrznej i Ewidencji Mienia prowadzi rejestr osob o ktorych

mowa W ust. 1 w poszczegdlnych wydziatach oraz Radach i Zarzadach Dzielnic Miasta
Krakowa.
Po przestaniu do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia zalacznika nr 11,
Dyrektorzy wydziatbw wnioskuja, przy pomocy dedykowanej aplikacji informatycznej,
0 nadanie dostepu do podgladu danych w aplikacji ST dla oséb, o ktérych mowa w ust. 1.
Whioski o dostep do aplikacji ST ztozone przed przekazaniem druku bedg odrzucane.

Rozdziat 22
Przemieszczanie sktadnikdéw mienia

§ 44. 1. Przemieszczenia skladnika mienia pomigdzy réznymi wydziatami lub Radami
i Zarzagdami Dzielnic Miasta Krakowa dokonuje si¢ na podstawie zaakceptowanego przez
przekazujacego 1 przejmujacego dokumentu przemieszczenia, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 7 do instrukcji. Zasada okreslona w zdaniu poprzedzajacym dotyczy rowniez
oddzielnych lub wyodrebnionych ewidencji prowadzonych w danym wydziale.

2. Zalacznik nr 7 powinien zosta¢ zaakceptowany w EZD PUW poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora wydzialu przekazujacego oraz
wydziatu przejmujacego. Zatacznik nr 7 powinien zosta¢ dodatkowo zaakceptowany w EZD
PUW przez osobe gospodarujaca mieniem w wydziale przekazujagcym oraz wydziale
przejmujacym.

3. Dokument przemieszczenia, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy wypeli¢ w nastepujacy
Sposob:

1) wszystkie pola znajdujace si¢ na dokumencie musza by¢ wypetnione. W przypadku braku

danych nalezy wpisa¢ ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”;

2) dokument przygotowywany jest w jednym egzemplarzu przez wydzial przekazujacy
i po zaakceptowaniu przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie mieniem jest
udostepniany do wydziatu przejmujacego;

3) osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem wydziatu przejmujacego akceptuje
dokument, a nastgpnie przekazuje go Dyrektorowi wydziatu przejmujacego w celu
podpisania;

4) nastepnie osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem wydziatu przekazujgcego,
przekazuje dokument do podpisu Dyrektorowi wydziatu przekazujacego;

5) po wykonaniu powyzszych czynnosci przystepuje si¢ do fizycznego przekazania
sktadnika mienia. ROwnoczes$nie strona przekazujgca niezwtocznie przesyta dokument
przemieszczenia do Wydziatu Kontroli Wewngetrznej 1 Ewidencji Mienia, celem
wprowadzenia zmian w ewidencji analitycznej.

4. Akceptacja w EZD PUW dokumentu przemieszczenia przez osobe odpowiedzialng za
gospodarowanie mieniem oraz ztozenie podpisu kwalifikowanego przez dyrektora strony
przejmujacej, powinny nastgpi¢ do 3 dni roboczych od dnia jego przekazania na konto
techniczne wydziatu.

5. Wydziat Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia w terminie 14 dni od daty otrzymania
w EZD PUW dokumentu przemieszczenia wyksiggowuje przemieszczany sktadnik mienia
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z ewidencji strony przekazujacej, z rOwnoczesnym zaksiegowaniem tego sktadnika na stan
ewidencyjny strony przejmujgce;.

6. Zabrania si¢ przemieszczania sktadnikoéw mienia w momencie, gdy przekazujacy lub
przejmujacy jest w trakcie czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow mienia drogg
spisu z natury.

7. Fizyczne przemieszczanie skladnikow mienia powinno si¢ odbywaé zgodnie
z zapisami dokumentu D-27 ,Procedura przemieszczenia mebli biurowych i urzadzen
komputerowych”, bedacego czgscia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
w Magistracie.

§ 45. 1. Przekazanie do korzystania sktadnika mienia moze nastgpi¢ na podstawie rewersu.
2. Przekazanie do korzystania sktadnika mienia na podstawie rewersu ma charakter
wylacznie czasowy, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
3. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 2:
a) nie jest mozliwe przekazanie do korzystania sktadnika majatkowego na podstawie
kolejnego rewersu.
b) nalezy sporzadzi¢ dokument przemieszczenia (dotyczy sktadnikow mienia
Magistratu) Iub zawrze¢ stosowng umowg¢ regulujacg zasady korzystania ze
sktadnikéw mienia.

Dziat 111
Likwidacja, zbedne sktadniki mienia

Rozdziat 1
Likwidacja srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

§ 46. 1. Sktadniki mienia ruchomego Magistratu przeznaczone do likwidacji podlegaja
procedowaniu przez Komisj¢ Likwidacyjna, w sktadzie i na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji oraz w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powolania sktadu
osobowego Komisji Likwidacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa i okreslenia zakresu jej
dzialania.

2. Likwidacji podlegaja $rodki trwale, pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne
i prawne, ktore:

1) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;

2) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;

3) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa;

4) ulegly zniszczeniu na skutek zdarzen losowych;

5) utracity przydatnos¢ na skutek zmiany oprogramowania lub zmian technologicznych.

3. Przed wystapieniem z wnioskiem o likwidacj¢ srodkoéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych wydzial, zwany dalej Wnioskujgcym, przesyta wniosek (format MS Excel)
0 wykonanie ekspertyzy (oceny stanu technicznego) na druku stanowigcym zatacznik nr 13
do instrukcji:

1) w przypadku przedmiotow stanowigcych wyposazenie elektrotechniczne
(np.: maszyny do pisania, maszyny do liczenia, kalkulatory, odbiorniki RTV,
odkurzacze, froterki, ekspresy, czajniki, sprzet oswietleniowy, dyktafony, pagery,
itp.), za posrednictwem aplikacji informatycznej OBUD;

2) w przypadku urzadzen teleinformatycznych; za posrednictwem aplikacji
informatycznej COU (Atmosfera).

4. Zgtoszenia z aplikacji informatycznej:

1) OBUD bedg przypisywane do pracownika Wydziatu Obstugi Urzedu odpowiedzialnego

za dang lokalizacje Magistratu, z ktorej ten wniosek zostal wystany;
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2) COU (Atmosfera) beda przypisywane do wyznaczonego pracownika Centrum Obstugi
Informatycznej (np.: odpowiedzialnego za dang lokalizacje Magistratu, z ktorej ten
wniosek zostat wystany).

5. Rady i Zarzady Dzielnic kierujg wnioski o ekspertyze (format MS Excel) w formie
elektronicznej na skrzynke¢ poczty elektronicznej:

1) Wydziatu Obstugi Urzedu, w przypadku przedmiotow, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1;

2) Centrum Obstugi Informatycznej, w przypadku przedmiotow, o ktérych mowa w ust. 3

pkt 2.
6. Ekspertyzy sg wystawiane przez pracownikéw odpowiednio Wydziatu Obstugi Urzedu
lub Centrum Obstugi Informatycznej, bez wzgledu na wartos¢ przedmiotu.
7. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zawarcia umowy z podmiotem zewngtrznym na wykonywanie
ekspertyz.
8. W przypadku licencji i praw autorskich na programy komputerowe bedacych
warto§ciami niematerialnymi i prawnymi wnioskujacy powinien postgpowaé zgodnie
z zapisami znajdujagcymi si¢ w dokumencie D-23 ,Procedura wycofania Aplikacji
z uzytkowania”, bedacym czgscia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
w Magistracie.
9. Wyniki ekspertyz (oceny stanu technicznego) zamieszczane s3 na specjalnym serwerze
,Likwidacja” w folderze ,Ekspertyzy”, odrebnym dla poszczegdlnych wydziatow.
Po zamieszczeniu ekspertyz (ocen stanu technicznego) na serwerze pracownicy Wydziatu
Obstugi Urzedu lub Centrum Obstugi Informatycznej odpowiedzialni za ich sporzadzenie
zamykaja zgloszenie w aplikacji informatycznej OBUD lub COU (Atmosfera), w komentarzu
informujac 0 tej czynnosci. Wnioskujacy po sprawdzeniu ekspertyz sporzadza wniosek
0 likwidacje¢, o ktorym mowa w ust. 14, w terminie do 14 dni od otrzymania powiadomienia
o sporzadzonej ekspertyzie, potwierdzajacej zasadnos¢ likwidacji przedmiotu.
10. W przypadku Rad i Zarzadow Dzielnic ekspertyzy sa przesytane do Wnioskujacego
w formie elektronicznej na skrzynki poczty elektroniczne;j.
11. W przypadku licencji i praw autorskich na programy komputerowe bedacych
wartosciami niematerialnymi 1 prawnymi wniosek o ich likwidacje sporzadzany jest przez
wlasciwy wydzial, ktory podjat decyzje o wycofaniu aplikacji z uzytkowania, zgodnie
Z procedurg D-23. Ztozenie wniosku o likwidacje nastepuje po oznaczeniu danej aplikacji jako
,»hieaktywnej” w aplikacji Sezam, przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji. Centrum
Obstugi Informatycznej; w takim przypadku zobowigzany jest niezwlocznie zamie$cié
na serwerze ,,Likwidacja”, w folderze ,,Ekspertyzy” komplet dokumentow, tj.:
1) wniosek w sprawie wyltgczenia aplikacji z uzytkowania sporzgdzony przez dyrektora
wydziatu merytorycznego, zdefiniowanego w procedurze D-23;

2) opini¢ w sprawie wycofania aplikacji z uzytkowania, wydang przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;

3) opini¢ w sprawie wycofania aplikacji z uzytkowania Dyrektora Centrum Obstugi
Informatycznej/Administratora Systemu Informatycznego Magistratu.

12. W przypadku stwierdzenia, ze licencje i prawa autorskie bedace wartoSciami
niematerialnymi i prawnymi nie znajduja si¢ w systemie informatycznym Magistratu i nie
funkcjonuja w zaden sposdb, pomijana jest procedura D-23 i wyksiegowanie z ewidencji
nastepuje na podstawie zlozonego wniosku oraz zatwierdzonego protokotu Komisji
Likwidacyjnej. Stwierdzenie braku wystgpowania w systemie informatycznym Magistratu
wymaga akceptacji Centrum Obslugi Informatycznej (jezeli dotyczy programow
komputerowych).

13. Ekspertyzy (opinie) sg przechowywane w aktach Centrum Obstugi Informatyczne;j
(sprzet teleinformatyczny oraz warto$ci niematerialne i prawne) lub Wydzialu Obstugi Urzedu
(wyposazenie elektrotechniczne).

14. Wniosek o likwidacje srodkoéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych przygotowuje zgodnie z zatacznikiem nr 13 do instrukcji,
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pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem w danym wydziale Magistratu lub
Radzie i Zarzadzie Dzielnicy Miasta Krakowa.

15. W przypadku, gdy procedurze likwidacyjnej poddawane sg zarowno $rodki trwate,
pozostate srodki trwate, czy tez wartosci niematerialne 1 prawne, nalezy sporzadzi¢ oddzielne
wnioski, po jednym dla kazdej z wymienionych grup.

16. Wnioski (zaré6wno o wykonanie ekspertyzy, jak 1 o likwidacj¢) niespetniajace
wymogow oraz zawierajace bledy beda zwracane Wnioskujacemu bez rozpatrywania.

17. Wniosek o likwidacje srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w formie zatacznika nr 13 nalezy przesta¢ do Wydziatu Kontroli
Wewngetrznej i Ewidencji Mienia.

18. Zatacznik nr 13 powinien zostaé zaakceptowany w EZD PUW poprzez ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora wydziatu. Zatacznik nr 13 powinien
zosta¢ dodatkowo zaakceptowany w EZD PUW przez osobg gospodarujacag mieniem
w wydziale. W przypadku Rady i Zarzadu Dzielnicy Miasta Krakowa dopuszcza si¢ ztozenie
dokumentacji w formie elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanego zatgcznika nr 13.
§ 10 ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

19. W celu rozpatrzenia wnioskow o likwidacje przez Komisj¢ Likwidacyjng w danym
miesigcu powinny one by¢ przestane do Wydzialu Kontroli Wewnetrznej 1 Ewidencji Mienia
najpozniej do 10 dnia danego miesigca. Wnioski ztozone po tym terminie beda podlegaty
rozpatrywaniu w nast¢pnym miesigcu.

20. Wnioskujacy, u ktorego jest zaplanowana inwentaryzacja metodg spisu z natury
powinien zlozy¢ wniosek o likwidacje dwa miesigce wezesniej przed wyznaczonym terminem
spisu. Wnioski ztozone po tym terminie bgda podlegaty rozpatrywaniu dopiero po sporzadzeniu
protokotu z czynnos$ci inwentaryzacyjnych przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng.

21. Wyznacza si¢ termin 30 listopada kazdego roku kalendarzowego, jako ostatni termin
sktadania wnioskéw o likwidacje w danym roku. Wnioski zlozone po tym terminie beda
rozpatrywane w miesigcu styczniu nastepnego roku.

22. W uzasadnionych przypadkach (w szczegdlnosci: okres wakacyjny, przeprowadzane
kontrole, niewielka ilo$¢ sktadnikéw) dopuszcza si¢ nierozpatrywanie wnioskéw w kazdym
miesigcu.

23. Wniosek o likwidacje srodkow trwatych, pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Wydziat Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia przekazuje, po
sprawdzeniu zgodno$ci wykazanych do likwidacji sktadnikoéw mienia z prowadzong ewidencja
majatkowa, Przewodniczagcemu Komisji Likwidacyjnej lub jego Zastepcy.

24. Protokot okreslajacy stanowisko Komisji Likwidacyjnej zatwierdzony przez Dyrektora
Magistratu jest przekazywany do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia.
Wydziat Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia zamieszcza zatwierdzony protokét na
serwerze ,Likwidacja” w folderze ,,Protokoty” informujac o tym Centrum Obslugi
Informatycznej lub Wydziat Obstugi Urzedu, w celu przeprowadzenia fizycznej kasacji
lub unieszkodliwienia sktadnikow.

25. Po zatwierdzeniu protokolu przez Dyrektora Magistratu ekspertyzy dotyczace
sktadnikow mienia z tego protokotu, zamieszczone na serwerze ,Likwidacja” w folderze
,Ekspertyzy”, sa przenoszone przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia do
folderu ,,Protokoty”.

26. Fizycznej likwidacji sktadnikow mienia ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na
surowce wtorne albo przez zniszczenie, gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do
skutku lub byta bezzasadna.

27. Osoba odpowiedzialna za dokonanie fizycznego zniszczenia przygotowuje
o$wiadczenie, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 14 do instrukcji.

28. Centrum Obstugi Informatycznej jest zobowigzane do trwalego usunigcia wszelkich
danych znajdujacych si¢ w likwidowanym sprzgcie teleinformatycznym.
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29. Centrum Obstugi Informatycznej odpowiada za usunigcie z no$nikéw informatycznych
wszystkich programéw, do ktorych licencje 1 prawa autorskie stanowig warto$ci niematerialne
I prawne i zostaly ujete do likwidacji w Protokole Komisji Likwidacyjnej, zgodnie z
postepowaniem zawartym w dokumencie D-23.

30. Sktadniki mienia ruchomego objete procedura likwidacyjng, a stanowigce odpady w
rozumieniu przepisOw ustawy o odpadach musza by¢ unieszkodliwiane. Unieszkodliwienia
dokonujg przedsigbiorcy prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow, ktorzy uzyskali zezwolenie na prowadzenie tej dziatalnosci (na podstawie przepisow
ustawy o odpadach lub ustawy Prawo atomowe).

31. Za unieszkodliwienie urzadzen teleinformatycznych odpowiada Centrum Obstlugi
Informatycznej. W tym celu Centrum Obstugi Informatycznej moze wytoni¢ uprawnionego
wykonawce zewnetrznego, zwanego dalej firmg zewnetrzng i zawrze¢ z nim umowe na odbior
i utylizacj¢ zlikwidowanego sprzetu teleinformatycznego.

32. Dokonujac unieszkodliwienia urzadzen teleinformatycznych za pomoca Wykonawcy
zewnetrznego  Centrum Obstugi Informatycznej przesyta do tego wykonawcy skan
zatwierdzonego protokolu wraz z imieniem, nazwiskiem inumerem telefonu osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie majatkiem w wydziale, w ktorym jest dokonywana
likwidacja

33. Pracownicy Centrum Obstugi Informatycznej lub wyznaczeni pracownicy firmy
zewnetrznej  kontaktuja  si¢  bezposrednio z  pracownikiem odpowiedzialnym za
gospodarowanie mieniem w danym wydziale lub Radzie i Zarzadzie Dzielnicy, w celu
umoéwienia terminu odbioru sprzetu teleinformatycznego do utylizacji.

34. Osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem w danym wydziale lub Radzie
i Zarzadzie Dzielnicy lub w przypadku nieobecnos$ci osoba jg zastepujaca, jest zobowigzana
w umoéwionym terminie przekazaé pracownikowi Centrum Obstugi Informatycznej lub firmie
zewngtrznej, o ktorej] mowa w ust. 30, sprzet teleinformatyczny przeznaczony do utylizacji.

35. Przy przekazaniu sprz¢tu do utylizacji firmie zewnetrznej sporzadzany jest protokot
potwierdzajacy przekazanie sprzgtu do utylizacji, zawierajacy co najmniej:

1) numer protokotu Komisji Likwidacyjnej Urzedu Miasta Krakowa, z ktorego oddawane
sg sktadniki do utylizacji;

2) nazwe oraz numer inwentarzowy sktadnika oddawanego do utylizacji;

3) date 1 podpis osoby z wydziatlu, o ktorej mowa w ust. 34, ktora przekazuje sktadniki
do utylizacji;

4) date i podpis osoby z firmy zewnetrznej, o ktorej mowa w ust. 31, ktora odbiera
sktadniki do utylizacji.

36. W przypadku odbioru sprz¢tu do utylizacji z wydziatu przez pracownika Centrum
Obstugi Informatycznej, na nim spoczywa obowiazek prawidtowego zutylizowania odebranych
sktadnikow mienia i sporzadzenie protokotu potwierdzajacego przekazanie sprzetu do
utylizacji, zawierajagcego co najmniej:

1) numer protokotu Komisji Likwidacyjnej Magistratu, z ktorego oddawane sg sktadniki
do utylizacji;

2) nazwe oraz numer inwentarzowy sktadnika oddawanego do utylizacji;

3) date i podpis osoby z firmy utylizacyjnej, ktora odbiera sktadniki do utylizacji.

37. Protokoét potwierdzajacy przekazanie sprzgtu do utylizacji, o ktorym mowa w ust. 35 i
36 jest przekazywany do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia w terminie 30
dni od poinformowania wiasciwego wydziatu o koniecznosci przeprowadzenia fizycznej
kasacji lub unieszkodliwienia sktadnikow przez odpowiednio w przypadku ust. 35 — osobg z
danego wydziatu przekazujacego sktadniki do utylizacji, a w przypadku ust. 36 — pracownika
Centrum Obstugi Informatyczne;.

38. Za unieszkodliwienie pozostatego sprz¢tu technicznego odpowiada Wydziat Obstugi
Urzedu.
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39. Wydziat Obstugi Urzedu w terminie 30 dni od poinformowania o koniecznosci
unieszkodliwienia odpadow zobowigzany jest przesta¢ do Wydziatlu Kontroli Wewng¢trznej i
Ewidencji Mienia karte przekazania odpadu wraz z o§wiadczeniem o przekazaniu sktadnikow
mienia do unieszkodliwienia na druku stanowigcym zatacznik nr 14 do niniejszej instrukcji.

40. Po otrzymaniu dokumentow z dokonania fizycznej kasacji lub unieszkodliwieniu,
0 ktorych mowa w ust. 27, 37 oraz 39, Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia
zamieszcza skany tych dokumentow w folderze ,,Protokoty”. Wyksiggowanie sktadnikoéw
mienia z ewidencji analitycznej i syntetycznej nastepuje dopiero po otrzymaniu ww.
dokumentow.

41. Zapisy § 45 stosuje sie¢ rowniez w przypadku niezdatnego do uzytku mienia
po zlikwidowanych jednostkach.

Rozdziat 2
Gospodarowanie zbednymi sktadnikami mienia ruchomego

§ 47. 1. Sktadniki mienia ruchomego zbedne dla Magistratu podlegaja procedowaniu przez
Komisje Likwidacyjna, w sktadzie i na zasadach okreslonych w instrukcji oraz w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powotania sktadu osobowego Komisji Likwidacyjne;j
w Urzedzie Miasta Krakowa i okreslenia zakresu jej dziatania.

2. W celu dokonania oceny przydatnosci dyrektor wydziatu, zwany dalej Wnioskujacym,
wystepuje W EZD PUW o wykonanie oceny stanu technicznego na druku stanowigcym
zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji — na techniczne skrzynki wydziatowe:

1) Wydziatu Obstugi Urzedu, w przypadku przedmiotéw stanowigcych wyposazenie
inne, niz urzadzenia teleinformatyczne;
2) Centrum Obstugi Informatycznej, w przypadku urzadzen teleinformatycznych.

3. Oceny stanu technicznego wraz z krotkim opisem oraz sugestia najlepszego sposobu
zagospodarowania zbednych skladnikow zamieszczane s3 na specjalnym serwerze
,Likwidacja” w folderze ,Ekspertyzy”, odrgbnym dla poszczegdlnych wydziatow.
O zamieszczeniu oceny stanu technicznego mailowo powiadamiany jest Wnioskujacy.
Propozycje najlepszych sposobow zagospodarowania wynikaja z faktu dobrego rozeznania
przez oceniajacych zapotrzebowania w danym segmencie rynku.

4. Oryginaty opinii sg przechowywane w aktach Centrum Obstugi Informatycznej (sprzet
teleinformatyczny) lub Wydziatu Obstugi Urzedu (wyposazenie elektrotechniczne).

5. W uzasadnionych przypadkach (np.: dziatanie poza systemem informatycznym
Magistratu, przekazanie zadah przez Magistrat innym miejskim jednostkom organizacyjnym
wskutek reorganizacji, dlugotrwate wczesniejsze uzytkowanie skladnikéw przez inne
podmioty, itp.) dopuszcza si¢ pominigcie oceny stanu technicznego przez wydziaty, o ktorych
mowa w ust. 2. Wowczas wskazanie zasadno$ci przekazania jest obowigzkiem Wnioskujacego.

6. Po zamieszczeniu na serwerze oceny stanu technicznego kierujacy wydzialem przesyta
do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia wniosek do Komisji Likwidacyjnej
0 oceng ich przydatnosci jako majatku zbednego dla Magistratu wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 13 do instrukcji.

7. Zalacznik nr 13 powinien zostaé zaakceptowany w EZD PUW poprzez zlozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez dyrektora wydziatu. Zatgcznik nr 13 powinien
zosta¢ dodatkowo zaakceptowany w EZD PUW przez osobe gospodarujagca mieniem
w wydziale. W przypadku Rady 1 Zarzadu Dzielnicy Miasta Krakowa dopuszcza si¢ zlozenie
dokumentacji w formie elektronicznej poprzez przestanie skanu podpisanego zatacznika nr 13.
§ 10 ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 6 musza by¢ odrgbne dla $rodkow trwatych
I pozostatych srodkow trwatych.

40



9. Wnioski o dokonanie oceny przydatnosci rzeczowych sktadnikow mienia zgtaszanych
jako zbednych dla Magistratu, nie spelniajagce wymogoéw oraz zawierajace biedy, beda
zwracane Wnioskujgcemu bez rozpatrywania.

10. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny przydatnosci,
zawierajacy:

1) wykaz zgloszonych sktadnikow mienia ruchomego uznanych przez nig jako zb¢dnych
dla Magistratu wraz ze wskazaniem dalszego ich zagospodarowania, uwzgledniajac
kolejnos$¢ 1 mozliwe sposoby zagospodarowania wymienione w ust. 3 oraz sugestie
zawarte w ocenie stanu technicznego;

2) wykaz zgloszonych sktadnikow mienia ruchomego nie uznanych przez nig jako
zbednych dla Magistratu.

11. Protokot, o ktorym mowa w ust. 10 jest przesytany przez Komisje Likwidacyjng
do zaakceptowania w EZD PUW przez Dyrektora Magistratu.

12. Skan zatwierdzonego protokotu Wydzial Kontroli Wewngtrznej 1 Ewidencji Mienia
zamieszcza na serwerze ,,Likwidacja” w folderze ,,Protokoty”, uprzednio przenoszac skan
oceny stanu technicznego z folderu ,,Ekspertyzy” do folderu ,,Likwidacja”. Rownoczes$nie
Wydzial Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia informuje o tym Wnioskujacego.

§ 48. 1. Ustala si¢ nastepujaca kolejno$¢ i sposoby zagospodarowywania zbednych
dla Magistratu sktadnikow mienia ruchomego, ktore powinny by¢ brane pod uwage
przy sporzadzaniu protokotu, o ktorym mowa w § 47 ust. 10 oraz sugestii zawartych w ocenie
stanu technicznego:

1) przekazanie sktadnikow do miejskiej jednostki organizacyjnej, miejskiej instytucji
kultury, ktoérej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow lub samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, ktorego podmiotem tworzacym jest Gmina
Miejska Krakow (wylacza si¢ z tego obowigzku zagospodarowywania sktadniki, w
stosunku do ktorych bylo przeprowadzane wspolne postepowanie w imieniu i na rzecz
Magistratu i miejskich jednostek organizacyjnych, na podstawie odrgbnych zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa lub ktorych specyfika wskazuje na brak mozliwosci
zagospodarowania przez miejskie jednostki organizacyjne, miejskie instytucje kultury
lub samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej);

2) sprzedaz sktadnikow:

a) w drodze przetargu (aukcji) — dotyczy sktadnikow o rynkowej jednostkowej wartosci
réwnej lub wigkszej niz 1.500 PLN,

b) w drodze wewngetrznego ogloszenia o sprzedazy — dotyczy sktadnikow, ktorych
rynkowa jednostkowa wartos¢ jest nizsza niz 1.500 PLN,

decyzja o przeznaczeniu do sprzedazy powinna by¢ podjeta po przeprowadzeniu analizy

kosztow pracochtonnos$ci przy organizacji sprzedazy w stosunku do mozliwych do

uzyskania ze sprzedazy dochodow;

3) darowizna, uzyczenie, najem lub dzierzawa skladnikow na rzecz panstwowych
lub samorzadowych instytucji kultury oraz samodzielnych publicznych zakladow
opieki zdrowotnej, czy tez w przypadkach wynikajacych ze wspotpracy Gminy
Miejskiej Krakéw z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w
art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie na rzecz tychze podmiotow;

4) likwidacja zbednych sktadnikow mienia ruchomego.

2. Zbedne sktadniki mienia ruchomego wymagajace przed ewentualnym przekazaniem lub
sprzedazg formatowania pamieci lub dyskéw, a ktore oddane byly pracownikowi Magistratu
do uzytku stuzbowego na okres co najmniej dwoch lat i byty wpisane do karty uzytkownika
urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia oraz dokonane zostato ich catkowite
ksiggowe umorzenie, moga zosta¢ sprzedane temu pracownikowi, z pominigciem trybow
okreslonych w tym rozdziale.
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3. Ustala si¢ nastgpujace przedzialy kwot sprzedazy dla sktadnikow, o ktérych mowa
w ust. 2:
1) 10 — 100 PLN - dla telefoné6w komoérkowych, niebedacych smartfonami;
2) 50 — 300 PLN —dla smartfonéw oraz tabletow;
3) 200 — 1 500 PLN — dla urzadzen komputerowych typu laptop, notebook, itp.;
4) 50 — 1500 PLN — dla obiektywow i aparatow fotograficznych, kamer oraz innego
osobistego wyposazenia.

4. Sprzedaz, o ktorej mowa w ust. 2 wymaga uzyskania akceptacji dyrektora wydziatu,
na ktérego stanie ewidencyjnym skladnik si¢ znajduje. Przed akceptacja, o ktorej mowa w
zdaniu poprzednim pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem potwierdza dane
identyfikujacych urzadzenie oddane pracownikowi do uzytku stuzbowego zgodnie z kartg
uzytkownika (nazwa sktadnika, numer inwentarzowy, numer seryjny lub numer IMEI) oraz
okres uzytkowania.

5. Wola zakupu sktadnika, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 1-3, zglaszana jest droga mailowa
ze skrzynki wydziatlowej do Centrum Obstugi Informatycznej, ktory podejmuje decyzje o
sprzedazy 1 ostatecznej kwocie sprzedazy, bioragc pod uwage czas uzytkowania i stopien
zuzycia. W przypadku gdy wole zakupu skladnika wyrazatby Dyrektor Centrum Obstugi
Informatycznej wowczas decyzje o sprzedazy i ostatecznej kwocie sprzedazy podejmuje
Dyrektor Magistratu

6. Wola zakupu sktadnika, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 4, zglaszana jest droga mailowa
ze skrzynki wydziatowej do Wydziatu Obstugi Urzedu, ktory podejmuje decyzj¢ o sprzedazy
i ostatecznej kwocie sprzedazy, biorgc pod uwage czas uzytkowania i stopien zuzycia.
W przypadku gdy wolg¢ zakupu skladnika wyrazatby Dyrektor Wydzialu Obstugi Urzedu
wowczas decyzje o sprzedazy i Ostatecznej kwocie sprzedazy podejmuje Dyrektor Magistratu.

7. W przypadku gdy wole zakupu sktadnika wyrazalby Dyrektor Magistratu decyzje
o sprzedazy 1 statecznej kwocie sprzedazy podejmuje Prezydent Miasta Krakowa.

8. Po uzyskaniu zgody na sprzedaz i ustaleniu ostatecznej ceny sprzedazy przez Centrum
Obstugi Informatycznej, Wydzial Obstugi Urzedu lub Dyrektora Magistratu, kupujacy
zobowigzany jest zlozy¢ oSwiadczenie o tresci: ,,Informuje, Ze znany jest mi stan techniczny
urzadzenia  ....... 0znaczonego numerem inwentarzowym ..... 0raz numerem
seryjnym/numerem IMEI ........ I w zwigzku z tym nie bede wnosil zadnych zastrzezen, ani
reklamacji do przedmiotu zakupu” oraz po uprzednim otrzymaniu faktury wystawionej przez
Wydziat Podatkow i1 Optat dokona¢ wptaty na rachunek bankowy wtasciwy dla naleznos$ci
cywilnoprawnych za korzystanie z mienia Gminy. Za ztozenie o§wiadczenia przez kupujacego
oraz przestanie danych o sprzedazy (nabywca, przedmiot sprzedazy, tj. nazwa 1 numer
inwentarzowy oraz seryjny zgodnie z danymi z aplikacji informatycznej ST, kwota sprzedazy)
do Wydzialu Podatkow i Optat odpowiedzialny jest wydzial, na ktorego stanie ewidencyjnym
znajdowat si¢ skladnik mienia. Os$wiadczenie kupujacego dotyczace stanu technicznego
urzgdzenia zostaje w Wydziale na ktorego stanie znajdowat si¢ sktadnik mienia.

9. Informacj¢ o dokonanej wptacie Wydzial Podatkow i Oplat niezwlocznie przesyla
do wydziatu, na ktérego stanie ewidencyjnym znajdowat si¢ sktadnik mienia oraz do Wydziatu
Kontroli Wewng¢trznej i Ewidencji Mienia (wraz z fakturg), w celu wyksiggowania sktadnika z
ewidencji.

§ 49. 1. W celu umozliwienia przekazania sktadnikow wykazanych w § 48 ust. 1 pkt 1
do miejskich jednostek organizacyjnych, miejskich instytucji kultury lub samodzielnych
publicznych zaktadow opieki zdrowotnej Wnioskujacy przekazuje im stosowng informacje
poczta elektroniczng.

2. Zbgdne sktadniki mienia ruchomego mogg by¢ przekazywane do miejskich jednostek
organizacyjnych w drodze nieodptatnego przekazania (dokument PT), po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora Magistratu na wniosku, ktory skladaja zainteresowane miejskie jednostki
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organizacyjne. Wniosek z uzyskang pisemna zgoda Dyrektora Magistratu nalezy dostarczy¢
do Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia, w celu sporzadzenia dokumentu PT.

3. Zbedne sktadniki mienia ruchomego moga by¢ przekazywane do miejskich instytucji
kultury lub samodzielnych publicznych zaktadow opieki zdrowotnej w drodze nieodptatnego
przekazania, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Magistratu na wniosku, ktéry sktadaja
zainteresowane miejskie instytucje kultury lub samodzielne publiczne zaktady opieki
zdrowotnej oraz po uzyskaniu upowaznienia odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa do zawarcia i podpisania umowy darowizny.

4. Procedowanie zarzadzenia oraz podpisanie umowy, o ktérych jest mowa w ust. 3 jest
obowigzkiem Wnioskujacego.

5. Wniosek z uzyskang pisemng zgoda Dyrektora Magistratu oraz podpisang umowe nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do Wydziatlu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, w celu
dokonania zmian w ewidencji analitycznej.

6. W przypadku, gdy che¢ przejecia zbednego sktadnika zgtasza wigcej niz jedna miejska
jednostka organizacyjna, miejska instytucja kultury lub samodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej, o wyborze decyduje Dyrektor Magistratu.

7. W przypadku, gdy miejskie jednostki organizacyjne, miejskie instytucje kultury
lub samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej nie wyraza chgci przejecia zbednego
sktadnika, Wnioskujacy informuje o tym Wydziat Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia,
celem ich ewentualnej sprzedazy.

§ 50. 1. W przypadku, gdy nie dojdzie do przekazania zbednych sktadnikow mienia do
miejskich jednostek organizacyjnych, miejskich instytucji kultury lub samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej, a w protokole, o ktorym mowa w § 47 ust. 10 jest
wskazanie do ich sprzedazy, wydziat prowadzacy ewidencje¢ analityczng przekazuje wykaz tych
sktadnikoéw mienia w formie elektronicznej (skan) do:

1) Centrum Obstugi Informatycznej — w przypadku urzadzen teleinformatycznych;

2) Wydziatu Obstugi Urzedu — w przypadku pozostatych sktadnikow;

w celu dokonania przez te Wydzialy jednostkowej wyceny wartosci rynkowej zbednego
sktadnika mienia ruchomego.

2. Wydziaty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 dokonujg analizy zapotrzebowania
na sktadniki mienia w danym segmencie rynku oraz proponuja odpowiedni tryb sprzedazy
(ogtoszenie o przetargu lub wewnetrzne ogloszenie o sprzedazy) lub odstgpienie od sprzedazy.

3. W przypadku decyzji o optacalnosci organizowania sprzedazy sktadniki z § 48 ust.1 pkt 2
lit. a zbywa si¢ w drodze przetargu.

4. Przetarg oglasza, organizuje i przeprowadza:

1) Centrum Obstlugi Informatycznej — w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy urzadzen
teleinformatycznych;
2) Wydziat Obstugi Urzedu — w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy pozostatych sktadnikow.

5. Komisje przetargowa powoluje Dyrektor Centrum Obstugi Informatyczne;j
— w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy urzadzen teleinformatycznych lub Dyrektor Wydziatu
Obstugi Urzedu, w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy pozostatych sktadnikow.

6. Ogloszenie o przetargu organizator przetargu zamieszcza na stronie BIP.

7. W sktad komisji przetargowe] powinny wchodzi¢ przynajmniej dwie osoby. Jezeli
istnieje taka konieczno$¢ do sktadu komisji moze by¢ powotana osoba odpowiedzialna
za zarzadzanie mieniem z jednego, wybranego przez organizatora przetargu, wydziatu, ktorego
sktadnik bedzie sprzedawany.

8. Organizator przetargu, najpozniej w dniu kolejnym po zakonczonym postepowaniu
przetargowym (aukcji), sporzadza protokét z przebiegu przetargu (aukcji) wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 15 do instrukcji.

9. Skan sporzadzonego protokotu, o ktérym mowa w ust. 8 organizator przetargu przesyta
niezwloczniec w  formie  elektronicznej do  Wydzialu  Podatkow i Optat
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(z wylaczeniem przypadku braku ofert przetargowych), ktory zwrotnie przesyta informacje
0 sposobie i terminie rzeczywistej zapflaty.

10. Protokot, o ktorym mowa w ust. 8 zatwierdza Dyrektor Magistratu.

11. Organizator przetargu jest zobowigzany do wystawienia faktury VAT z datg dokonania
wplaty przez nabywce, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug.

12. Niezwlocznie po skutecznym zbyciu skladnikoéw mienia organizator przetargu
przekazuje zatwierdzony protokot, o ktérym mowa w ust. 8, z ewentualnie zawartg umowg
sprzedazy (jesli taka konieczno$¢ wynikalaby z przepisow prawa) sporzadzong przez
organizatora przetargu, do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia. Na protokole
tym nalezy uczyni¢ wzmianke o terminie i sposobie zaplaty.

13. W przypadku braku ofert przetargowych rzeczowe sktadniki mienia ruchomego
podlegaja dalszym krokom, zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole
Komisji Likwidacyjnej.

§ 51. 1. Sprzedaz sktadnikow, wymienionych w § 48 ust. 1 pkt 2 lit. b odbywa si¢ w drodze
wewngetrznego ogloszenia o sprzedazy, zamieszczanego na stronie intranetowej Magistratu.

2. Za ogloszenie i organizacj¢ sprzedazy, o ktorej mowa w ust. 1 odpowiada:

1) Centrum Obstugi Informatycznej — w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy urzadzen
teleinformatycznych;
2) Wydziatl Obstugi Urzedu — w przypadku, gdy sprzedaz dotyczy pozostatych sktadnikow.

3. Organizator sprzedazy jest zobowigzany do wystawienia faktury VAT z datg dokonania
wplaty przez nabywce, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug.

4. Wydziat organizujacy sprzedaz niezwlocznie po skutecznym zbyciu sktadnikéw objetych
ogloszeniem przekazuje stosowng informacje do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji
Mienia.

5. W przypadku braku ofert rzeczowe sktadniki mienia ruchomego podlegaja dalszym
krokom, zgodnie ze wskazaniami zawartymi w zatwierdzonym protokole Komisji
Likwidacyjnej.

§ 52. 1. Sktadane wnioski o dokonanie darowizny, uzyczenia, najmu lub dzierzawy przez
kontrahentéw wymienionych w § 48 ust.1 pkt 3 powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

1) statut zainteresowanego podmiotu;

2) pisemne uzasadnienie potrzeb;

3) wskazanie sposobu wykorzystania sktadnika mienia ruchomego, z zaznaczeniem, ze

bedzie on wykorzystywany na cele statutowe zainteresowanego podmiotu;

4) propozycje formy w jakiej moze nastapic¢ jego przekazanie;

5) zobowigzanie do pokrycia kosztow zwigzanych z ewentualng darowizng (nicodptatnym
uzyczeniem), w tym kosztéw odbioru przedmiotu darowizny (nieodptatnego uzyczenia),
jak i pokrycia kosztow eksploatacji, napraw oraz likwidacji (wykonania stosownych
ekspertyz) i fizycznego zniszczenia (utylizacji), w przypadku gdyby nastgpita taka
konieczno$¢ w momencie, gdy skladniki uzyczone nadal pozostawalyby w jego
dyspozyciji.

3. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 zatwierdza Dyrektor Magistratu i s one przekazywane

do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia.

4. W przypadku dwoch lub wigkszej liczby zainteresowanych przejeciem tego samego
zbednego sktadnika mienia ruchomego, wskazanie podmiotu, na rzecz ktoérego nastgpi
darowanie, uzyczenie, wynaj¢cie lub wydzierzawienie, nalezy do decyzji Dyrektora
Magistratu.

5.Przy wyborze podmiotu, na rzecz ktorego nastagpi darowanie, uzyczenie,
wydzierzawienie lub wynajecie, nalezy bra¢ pod uwage w pierwszej kolejnosci:
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1) potrzeby podmiotow, na rzecz ktorych moze nastapi¢ ich przekazanie,
2) rodzaj prowadzonej przez nie dziatalnoSci, w szczegdlnoSci realizacje zadan z zakresu
uzytecznos$ci publiczne;.

6. Preferowane beda wnioski o przekazanie zbednych sktadnikow mienia w formie
darowizny.

7. Umowy darowizny, uzyczenia, najmu lub dzierzawy sporzadza wydzial, na ktorego
stanie ewidencyjnym znajduje si¢ zbedny sktadnik mienia, po uprzednim uzyskaniu
upowaznienia odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa do zawarcia 1 podpisania
umowy.

8. Umowy, o ktérych jest mowa w ust. 7 wymagaja akceptacji:

1) Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia,

2) Dyrektora Centrum Obstugi Informatycznej, w przypadku, gdy przedmiotem umowy
sg urzadzenia teleinformatyczne;

3) Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzgdu, w przypadku, gdy przedmiotem umowy sa
pozostate sktadniki.

9. Po zawarciu umowy, o ktorej mowa w ust. 7, informacja o tym fakcie winna by¢
niezwlocznie przekazana do Wydziatu Kontroli Wewnetrznej i Ewidencji Mienia, w celu
podjecia stosownych dzialan, w zalezno$ci od rodzaju podpisanej umowy.

10. Informacja o braku ch¢tnych na przejecie zbednych sktadnikow mienia ruchomego, jest
przekazywana do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej i Ewidencji Mienia, w celu podjecia
odpowiednich krokéw zmierzajacych do likwidacji sktadnikow.

11. Zasady wynikajace z § 47-52 stosuje si¢ rowniez w przypadku zdatnego do uzytku,
ale przez nikogo nie uzytkowanego mienia po zlikwidowanych jednostkach.

12. Zapisy catego § 52 powinny by¢ rozpatrywane biorac pod uwage definicje pomocy
publicznej w §wietle art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskie;.
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