Warszawa, dnia piatek, 14 pazdziernika 2022 r.

Poz. 25

ZARZADZENIE NR 25

GENERALNEGO DYREKTORA DROG KRAJOWYCH
I AUTOSTRAD

z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wytycznych gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa

w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt 1 zalacznika do zarzadzenia Nr 36 Generalnego Dyrektora
Drog Krajowych 1 Autostrad z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad), zarzadza sie,

CO nastepuje:

§ 1. 1. W Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”,
ustala si¢ wytyczne okreslajace sposob gospodarowania sktadnikami majatku Skarbu
Panstwa, stanowigcymi:

1) nabyte lub powierzone mienie Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad jako
zarzadey drég krajowych lub
2) mienie GDDKIA.

2. Wytyczne, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zatacznik do zarzadzenia.

D Niniejsze zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem Nr 13 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad z dnia 6 maja 2020 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 25 Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad z dnia 13 lipca 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad, zarzadzeniem Nr 34 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 17 wrzesnia 2020 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych oraz zarzadzeniem Nr 39
Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 1 pazdziernika 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.
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§ 2. Dyrektor Generalny GDDKIA oraz Dyrektorzy Oddziatow GDDKIiA dokonaja, do
dnia 30 listopada 2022 r., przegladu wewnetrznych procedur, wytycznych lub innych
uregulowan w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku, o ktérych mowa w § 1,

1 dostosujg te uregulowania do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r. z wylaczeniem § 2, ktory

wchodzi w zycie w dniu nastepujacym po dniu ogloszenia.

P.O. GENERALNY DYREKTOR
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

Tomasz Zuchowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 25
Generalnego Dyrektora Drog
Krajowych i Autostrad

z dnia 13 pazdziernika 2022 r.

Wytyczne gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§1. 1. Wytyczne szczegdtowego sposobu gospodarowania skladnikami majatku
Skarbu Panstwa, zwane dalej ,,wytycznymi”, okreslaja w szczegdlnosci warunki sprzedazy,
nabywania, utrzymywania, dzierzawy, najmu, przekazywania, darowizny, likwidacji a takze
ewidencji sktadnikow majatku Skarbu Panstwa, ktorym dysponuja:

1)  komorki organizacyjne centrali Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad;
2) oddzialy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad.

2. Sktadniki majatku, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig nabyte lub powierzone mienie

zarzadcy drog krajowych lub mienie Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad, zwane;j

dalej ,,GDDKiA”.

§ 2. 1. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego GDDKiA
realizujgcego zadania zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej;

2) dowodzie - nalezy przez to rozumie¢ dokument ksiegowy, na podstawie ktorego
ewidencjonuje si¢ $srodki trwale lub warto$ci niematerialne 1 prawne, lub wprowadza si¢
zmiany w ewidencji; dowodami w szczegdlnosci sa dowadd:

a) OT - stanowigcy podstawe zaewidencjonowania przyj¢cia na stan majatku nabytego
lub wytworzonego we wlasnym zakresie,

b) MT - stanowiacy podstawe¢ ujecia w ewidencji przekazania lub przyjecia sktadnika
majatku pomigdzy jednostkami organizacyjnymi,

c) PT - potwierdzenia nieodptatnego przekazania lub przyjecia poza GDDKIA i spoza
GDDKIA,

d) WT - potwierdzenia zmiany wartosci (zwigkszenie, zmniejszenie),
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e) LT - potwierdza usunigcie sktadnika majatku z eksploatacji 1 wycofanie go z ewidencji
sktadnikow rzeczowych aktywow (dokument rozchodowy);

3) dowodzie MD - nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowigcy potwierdzenie zmiany
lokalizacji, pomieszczenia, oraz uzytkownika;

4) ewidencji pomocnicze] - nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ uszczegdlawiajaca lub
uzupehiajaca zapisy ewidencji ksiggowej w formie ksiegi inwentarzowej, zawierajaca
nr inwentarzowy lub nr SAT skladnika, ktérag moga prowadzi¢ wyznaczone komorki
organizacyjne centrali GDDKIA lub oddzialu GDDKIiA;

5) ewidencji ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ ewidencje sktadnikoéw majatku,
prowadzong w komorce wiasciwej do spraw finansowo-ksiegowych w oddziale GDDKiA
lub w centrali GDDKIiA, za pomocg systemu SAP, w postaci zapiséw ksiegowych na
kontach: 011, 013, 016, 020, 021, 071 1072, zgodnie z polityka rachunkowosci;

6) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ centralg GDDKIA lub oddziat
GDDKIiA;

7) komorce organizacyjnej centrali - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng
centrali GDDKIA, wskazang w § 4 ust. 2 regulaminu organizacyjnego GDDKIA;

8) komorce organizacyjnej oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespél, rejon,
obwod lub samodzielne stanowisko pracy, wchodzace w sktad oddzialu GDDKIA;

9) komisji - nalezy przez to rozumie¢ statg lub okresowa komisj¢ w centrali GDDKIA,
oddziatach GDDKIiA irejonach GDDKIiA, powolang odpowiednio przez Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Oddziatu GDDKIA lub Kierownika Rejonu GDDKIA do:

a) oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego do dalszego
uzytkowania,

b) przeprowadzenia likwidacji sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego,

c) sporzadzenia ramowego programu negocjacji,

d) zbycia zbgdnych sktadnikow majatku

- w sktadzie co najmniej trzyosobowym;

10) komisji inwentaryzacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang zgodnie
z zarzadzeniem Generalnego Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad w sprawie instrukeji
inwentaryzacyjnej;

11) ksiedze inwentarzowej - nalezy przez to rozumie¢ prowadzong w komodrkach

organizacyjnych centrali lub oddzialu ewidencj¢ srodkow trwalych za pomocg systemu



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostbad

12)

13)

14)

15)

16)

SAP, zawierajaca uszczegodtowienie ewidencji ksiggowej, w formie zbioru kartotek

indywidualnych odrgbnych dla kazdego $rodka trwatego;

KST - nalezy przez to rozumie¢ klasyfikacje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz.U. poz.

1864);

grupie KST - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w KST podziat srodkéw trwatych

na 10 jednocyfrowych grup:

a) "0" Grunty,

b) "1" Budynki i lokale oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego
1 spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

c) "2" Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

d) "3" Kotly i maszyny energetyczne,

e) "4" Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,

f) "5" Maszyny, urzadzenia 1 aparaty specjalistyczne,

g) "6" Urzadzenia techniczne,

h) "7" Srodki transportu,

1) "8" Narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane,

1) "9" Inwentarz zywy;

polityce rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ regulacje wprowadzone zarzadzeniem

Generalnego Dyrektora Drog Krajowych 1 Autostrad w sprawie Polityki rachunkowosci

w GDDKIA;

pozostatych $rodkach trwalych - nalezy przez to rozumie¢ S$rodki trwale o warto$ci

nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b

prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa dokonywane jednorazowo w miesigcu
oddania do uzytkowania;

pracowniku - nalezy przez to rozumiec:

a) czlonka korpusu stuzby cywilnej, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 i1 2448 oraz z 2022 r.
poz. 655),

b) osobeg zatrudniong na podstawie umowy o prace zgodnie z przepisami ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2020 r. poz.

537 oraz z 2021 r. poz. 2447 1 2448) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

Poz. 25
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

pracy (Dz. U. z 2020 1. poz. 1320 22021 r. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655), zwang
dalej ,,ustawg - Kodeks pracy”,

c) osobe $wiadczaca ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej;

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami

rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 998);

sktadnikach majatku - nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwale 1 pozostate srodki trwate,

ktérych podziat i klasyfikacje reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz polityka

rachunkowosci, oraz warto$ci niematerialne 1 prawne;

spisie inwentarzowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktérym spisane sg

wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ w danym pomieszczeniu;

systemie SAP - nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system zarzadzania jednostka

w centrali GDDKIA i oddzialach GDDKIA;

systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ramach ktorego

mozliwe jest wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu

zalatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji elektronicznej, o ktorym mowa

w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164);

srodkach trwatych - nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale i zrOwnane z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne,

zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki organizacyjnej, w tym stanowiace

wlasno$¢ Skarbu Panstwa otrzymane w trwaty zarzad, najem, uzyczenie lub uzytkowanie,
do ktérych w szczegolnosci zalicza sig:

a) nieruchomosci - w tym grunty, budowle i budynki, a takze bedace odrebng
wlasnoscig lokale, oraz prawo uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
spotdzielcze wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo
do lokalu uzytkowego,

b) drogi wraz z infrastrukturg oraz drogowe obiekty inzynierskie,

c) maszyny, urzadzenia, srodki transportu,

d) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Poz. 25
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e) zabytki drogownictwa, ktore zostaly zakwalifikowane 1 wykazane w ewidencji
zabytkow drogownictwa prowadzonej w trybie odrgbnych wewnetrznych
uregulowan obowigzujacych w GDDKIiA;

23) uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub podmiot uzytkujacy sktadniki majatku;
24) warto$ciach niematerialnych i prawnych - nalezy przez to rozumieé¢, nabyte przez
jednostke organizacyjng i zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki organizacyjnej,

a w szczegolnosci:

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

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

25) zbednych sktadnikach majatku - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku, ktore:

a) nie s3 1 nie beda mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki organizacyjnej lub

b) nie nadaja si¢ do uzytkowania ze sprzetem uzywanym w jednostce organizacyjnej,
a ich dostosowanie byloby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione;

26) zuzytych sktadnikach majatku - nalezy przez to rozumie¢ sktadniki majatku, posiadajace
co najmniej jedng z nastgpujacych cech:

a) posiadaja wady lub wuszkodzenia, ktéorych naprawa bylaby ekonomicznie
nicuzasadniona,

b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikoéw lub najblizszego otoczenia,

c) calkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,

d) sa technicznie przestarzale, a ich remont bylby ekonomicznie nieuzasadniony.

2. Wilasciwo$¢ komoérek organizacyjnych centrali lub oddziatéw, wskazana

w wytycznych, okres§lona jest z zastrzezeniem braku odmiennych uregulowan w regulaminie

organizacyjnym GDDKIA lub regulaminach organizacyjnych oddziatéw GDDKIA.

§3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych, odpowiednie
zastosowanie majg, obowigzujagce w GDDKIiA, wewng¢trzne uregulowania w sprawie:
1) procedur nieruchomosciowych;
2) shuzbowych telefonow komoérkowych;
3) zarzadzania flota samochodowg;

4)  ochrony zabytkow drogownictwa;
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5) systemu bezpieczenstwa informacji;

6) procedur BHP;

7) obiegu dokumentdw;

8) zasad dotyczacych rezerwacji sal konferencyjnych w szczegdlnosci wyposazonych

w sprzet IT lub audiovideo.
Rozdziat 2
Obowiazki i odpowiedzialnos¢

§ 4. Do wilasciwosci jednostki organizacyjnej w zakresie gospodarowania sktadnikami
majatku, nalezy w szczegolnosci:
1) nabywanie, wytwarzanie, ulepszanie i zbywanie sktadnikow majatku;
2) prowadzenie ewidencji skladnikow majatku;
3) nadzor nad sktadnikami majatku;

4) utrzymanie, remont i konserwacja sktadnikow majatku.

§ 5. Kierownicy komorek organizacyjnych centrali oraz oddzialow, w zakresie swojej
wlasciwosci, sa odpowiedzialni za nabywanie, wytwarzanie lub ulepszanie sktadnikow
majatku jednostki organizacyjnej, zgodnie z planem rzeczowo-finansowym 1 planem zamowien

publicznych GDDKIA.

§ 6. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 5, po dokonaniu zakupu
lub wytworzeniu skladnika majatku, zobowigzani s3 do zgromadzenia dokumentow,
stanowigcych podstawe przyjecia do ewidencji:

1) s$rodkow trwatlych;
2)  warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) pozostalych $§rodkoéw trwalych.

§ 7. Dokumenty, o ktérych mowa w § 6, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
dostarczane sg kierownikom komorek organizacyjnych centrali lub oddziatu odpowiedzialnym
za prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku okreslonych w § 8 celem:

1) wystawienia odpowiednich dokumentow, w tym:

a) dowodu OT, ktérego druk, wraz z opisem i z karta obiegu dokumentu, stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszych wytycznych,

b) dowodu WT, ktorego druk, wraz z opisem i z karta obiegu dokumentu, stanowi

zalacznik nr 2 do niniejszych wytycznych
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2)

1)

2)

3)

- rOwniez na podstawie zbiorczego zestawienia zawierajacego kolejne numery
ewidencyjne, nazwy skladnikow majatku, wartoéci poczatkowe, oraz grupe KST,
natomiast do naktadéw inwestycyjnych nalezy sporzadzi¢ formularz, ktory stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszych wytycznych;

wprowadzenia do ewidencji nabytego sktadnika majatku oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych.

§ 8. Za gospodarowanie sktadnikami majatku:

w zakresie:

a) srodkow trwatych okreslonych w KST jako grupy 0-1, tj. sktadnikow stanowiacych
nieruchomosci dotyczace siedzib centrali GDDKIiA, oddzialéw GDDKIA, archiwow
zaktadowych, osrodkéw szkoleniowych i wypoczynkowych, a takze lokali
mieszkalnych,

b) $rodkéw trwatych okreslonych w KST jako grupy 3-8,

c) pozostatych srodkow trwatych,

d) wartosci niematerialnych i prawnych

- z wylaczeniem §rodkow wytworzonych lub nabytych w ramach realizacji inwestycji

drogowych odpowiedzialna jest komoérka organizacyjna centrali lub oddzialu wlasciwa

do spraw obstugi jednostki organizacyjnej;

w zakresie:

a) srodkow trwatych okreslonych w KST jako grupy 0-1, tj. sktadnikow stanowiacych
nieruchomos$ci dotyczace siedzib rejonow GDDKIiA, archiwow zakladowych,
obwodow 1 magazyndéw drogowych, a takze lokali mieszkalnych ,

b) $rodkow trwatych okreslonych w KST jako grupy 3-8,

c) pozostatych srodkow trwatych

- znajdujacych si¢ w obszarze dzialania rejonu GDDKIiA, odpowiedzialny jest rejon

GDDKIA;

w zakresie:

a) $rodkéw trwatych okreslonych w KST jako grupy 0-1,

b) $rodkéw trwalych okreslonych w KST jako grupy 3-8,

c) pozostatych srodkow trwatych



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autestthe Poz. 25

- stanowigcych nieruchomosci dotyczace laboratoriow drogowych GDDKiA wraz
z wyposazeniem i sprzgtem laboratoryjnym, odpowiedzialna jest komorka organizacyjna
oddzialu wtasciwa do spraw technologii;

4) w zakresie $rodkow trwalych okreslonych w KST jako grupa 0, z wylaczeniem
sktadnikow, o ktorych mowa w pkt 1 lit. a, w pkt 2 lit. a i w pkt 3 lit. a, odpowiedzialna
jest komorka organizacyjna oddzialu wlasciwa do spraw nieruchomosci;

5) w zakresie $rodkow trwatych okreslonych w KST jako grupa 2, w czesci dotyczacej
drogowych obiektéw inzynierskich, odpowiedzialna jest komoérka organizacyjna oddziatu
wlasciwa do spraw mostow;

6) w zakresie srodkow trwatych okreslonych w KST jako grupa 2, w czesci dotyczacej drog,
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna oddzialu wiasciwa do spraw drég i sieci
drogowe;j;

7) w zakresie $rodkéw trwatych okreslonych w KST jako grupa 1-2 wytworzonych lub
nabytych w ramach realizacji inwestycji do czasu zakonczenia i rozliczenia inwestycji,
odpowiedzialna jest komorka organizacyjna oddziatu wilasciwa do spraw realizacji
inwestycji;

8) w zakresie $rodkow trwatych okreslonych w KST jako grupa 2, w czeéci innej niz
okreslone w pkt 5-7, odpowiedzialna jest komorka organizacyjna centrali lub oddziatu

wlasciwa do spraw obstugi jednostki organizacyjne;j.

§ 9. Do obowigzkéw kierownikow komodrek organizacyjnych centrali lub oddziatu
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatku nalezy nadzor w zakresie:
1) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmianami na sktadnikach majatku;
2) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatku komoérki organizacyjnej;
3) szczegolowego okreslenia rodzaju srodka trwalego zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
srodkow trwatych;
4) nadawania numerow inwentarzowych;
5) wydruku etykiet lub nalepek z numerami inwentarzowymi z wytgczeniem nieruchomosci,
drog, obiektow inzynierskich;
6) oznakowania sktadnikéw majatku;
7)  wspolpracy z powotang wewngtrzng komisjg zajmujaca sie:
a) oceng przydatnosci sktadnikéw majatku,
b) likwidacja,

C) negocjacjami,
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d) przetargami;

8) sporzadzania dokumentacji w zakresie przyjmowania, przesuni¢cia 1 likwidacji
sktadnikow majatku;

9) uzgadniania dokumentacji wprowadzonej do ksigg inwentarzowych, o ktérej mowa
w pkt 8, pomigdzy komodrkami organizacyjnymi gospodarujacymi sktadnikami majatku;

10) uzgadniania ksiag inwentarzowych z ewidencja ksiggowa.

§ 10. 1. Do obowigzkow uzytkownika nalezy:

1) dbanie o skladniki majatku i wiasciwe ich uzytkowanie, tj. zgodnie z przeznaczeniem
technicznym,;

2) informowanie kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej centrali lub oddziatu,
o sktadnikach majatku, ktore:

a) nie s3 i nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan,

b) maja wady, sa uszkodzone lub dziataja nieprawidtowo,

c) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

d) catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,

e) sa technicznie przestarzate,

f)  zaginety lub zostaty skradzione,

g) nie nadajg si¢ do uzytkowania ze sprz¢tem uzywanym w jednostce organizacyjnej,
a ich przystosowanie jest technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione;

3) przy zmianie wyposazenia w zajmowanym pomieszczeniu, lokalizacji lub polu spisowym
poinformowanie kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej centrali lub oddzialu
droga elektroniczng za pomocg e-mail lub wystawienie dowodu MD, ktorego druk, wraz
z opisem, stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych wytycznych;

4)  ochrona sktadnikéw majatku przed utratg lub zniszczeniem.

2. Uzytkownik zobowigzany jest do:

1) w przypadku ujawnienia uszkodzenia etykiety lub jej zaginigcia, niezwlocznego
skontaktowania si¢ z osobg prowadzaca ewidencje w celu naklejenia czytelnej etykiety;

2) okazania komisji zajmujacej si¢ inwentaryzacja sprzetu przydzielonego do uzytku
indywidualnego, pod rygorem odpowiedzialnosci za jego brak;

3) ochrony i zabezpieczenia sktadnikow majatku powierzonych do uzytku osobistego;

4) rozliczenia si¢ z powierzonego sktadnika majatku w przypadku zakonczenia wspolpracy,

do ostatniego dnia obowigzywania umowy.
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3. W zakresie sktadnikow majatku przekazanych wykonawcom, na podstawie umow,
odpowiedzialno$¢ uzytkownika wynika z warunkéw tych umow.

4. W zakresie skladnikéw majatku, ktore nie s3g objete kartami ewidencyjnymi
wyposazenia, pracownicy z nich korzystajacy, odpowiadaja za nie materialnie, na zasadach
ogolnej odpowiedzialno$ci pracowniczej, wynikajacej z art. 114 ustawy - Kodeks pracy.

5. W przypadku stwierdzenia zaginiecia, utraty, uszkodzenia lub zniszczenia sktadnika
majatku, uzytkownik informuje swojego bezposredniego przetozonego oraz zgtasza w formie
pisemnej niezwlocznie kierownikowi komorki organizacyjnej centrali lub oddziatu wiasciwe;j
do spraw obshugi jednostki organizacyjnej - celem ustalenia okoliczno$ci zaginiecia,
uszkodzenia lub zniszczenia skladnika majatku oraz przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, ustalajgcego przyczyne i osoby odpowiedzialne w tym zakresie.

6. W przypadku kradziezy sktadnika majatku, uzytkownik w porozumieniu z wlasciwym
kierownikiem komorki organizacyjnej centrali lub oddziatu zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt
Policji:

1) w ciagu 24 godzin, w przypadku kradziezy pojazdu,

2) w ciagu 48 godzin, w przypadku kradziezy pozostatych sktadnikow majatku

- od powzigcia wiadomosci o kradziezy i uzyska¢ dokument potwierdzajacy dokonanie
zgloszenia - niezbedny dla celow ustalenia okoliczno$ci kradziezy sktadnika majatku oraz
przeprowadzenia postgpowania  wyjasniajacego, ustalajagcego przyczyng 1  osoby
odpowiedzialne w tym zakresie.

7. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust. 5 1 6,
kierownik komorki organizacyjnej centrali lub oddzialu wiasciwej do spraw obstugi jednostki
organizacyjnej sporzadza protokot zawierajacy wnioski w zakresie odpowiedzialno$ci
pracownikow za zaginione, uszkodzone zniszczone lub skradzione skladniki majatku
i przedstawia go do akceptacji Dyrektorowi Generalnemu lub Dyrektorowi Oddziatu

GDDKIiA.
Rozdziat 3
Zasady ewidencji majatku i sposobu jej prowadzenia

§ 11. Ksiegi inwentarzowe dla sktadnikow majatku prowadzi si¢ zgodnie z wytycznymi

polityki rachunkowosci.

§ 12. Ksiggi inwentarzowe oraz karty indywidualnego wyposazenia pracownikow

prowadzi wlasciwa komorka organizacyjna:
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1) w centrali GDDKIA;
2) w oddziale GDDKIA.

§ 13. Ewidencjami prowadzonymi w formie elektronicznej:
1) w systemie SAP sg ewidencje:
a) ilosciowo-wartosciowe dla S$rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
b) ilosciowe dla pozostatych $rodkéw trwalych o wartosci ponizej kwoty okreslonej
w polityce rachunkowosci;
2) w systemie EZD, zgodnie z procedura zawarta w zalaczniku nr 5 do niniejszych
wytycznych, sa ewidencje kart indywidualnego wyposazenia pracownika, rowniez dla

odziezy roboczej 1 sprzetu ochrony osobiste;.

§ 14. 1. Na kartach ewidencyjnych wyposazenia zaewidencjonowane s3 wszystkie
sktadniki majatku powierzone pracownikowi w celu wykonywania zadan, ktére pracownik
jest w stanie obja¢ w posiadanie 1 sprawowac nad nimi rzeczywista piecze.

2. Pracownik, ktéremu powierzono sktadniki majatku, o ktérych mowa w ust. 1,
potwierdza przyjecie ich na wyposazenie poprzez akceptacj¢ formularza w systemie EZD, od
tego momentu pracownik ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone skladniki
majatku.

3. Karty sprzetu ochrony osobistej i odziezy roboczej prowadza osoby wyznaczone przez

kierownika komorki organizacyjnej centrali lub oddziatu, odpowiedzialnej za ich wydawanie.

§ 15. Pracownik, na podstawie art. 124 ustawy - Kodeks pracy, odpowiada w pelnej

wysokosci za szkode powstatg w mieniu powierzonym.

§ 16. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych centrali lub oddzialu wiasciwych do spraw
informatyki prowadza ewidencje sprzg¢tu informatycznego i1 oprogramowania jako ewidencje
pomocnicze do elektronicznej ksiegi inwentarzowej prowadzonej w systemie SAP.

2. Ewidencja sprzetu informatycznego prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy
rejestracj¢ zgodnie z numerem inwentarzowym SAT, nadanym w systemie SAP, z nr seryjnym
oraz z okresleniem lokalizacji a takze z okresleniem uzytkownika.

3. Ewidencja sprzetu informatycznego zawiera zmiany dotyczace zakupow nowego
sprzetu informatycznego 1 jego ulepszen oraz zmiany lokalizacji 1 zmiany uzytkownika,
o ktorych pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej centrali lub

oddzialu wilasciwej do spraw informatyki jest zobowigzany niezwlocznie powiadomic
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pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej centrali lub oddziatu
wlasciwej do spraw obstugi jednostki organizacyjnej do prowadzenia ewidencji sktadnikdéw
majatku.

4. Zakupiony sprzet informatyczny jest przekazywany do uzytkowania na podstawie
wniosku o przydzielenie sprzetu komputerowego 1 oprogramowania w jednostce
organizacyjnej - zgodnie z polityka bezpieczenstwa teleinformatycznego w GDDKIA.

5. Dopuszcza si¢ pozyskiwanie przydatnych czes$ci ze sprzgtu komputerowego
okreslonego jako zbedny lub zuzyty. Czgsci te dodatkowo moga by¢ ewidencjonowane
w zatozonych odpowiednio w centrali i oddziatach GDDKiA w tym celu rejestrach
prowadzonych przez kierownikow komorek organizacyjnych centrali lub oddziatow
wiasciwych do spraw informatyki. Rejestry zawierajg wykazy pozyskanych czesci ze zbednego

lub zuzytego sprzetu informatycznego, ze wskazaniem miejsca ich ponownego zainstalowania.

§ 17. Ewidencje posiadanych przez jednostke organizacyjng skladnikow majatku
prowadza:
1) komorka organizacyjna wlasciwa do spraw finansowo-ksiegowych w zakresie ewidencji
ksiggowej:
a) $rodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwatych,
c) warto$ci niematerialnych i prawnych;
2) komorki organizacyjne, o ktorych mowa w § 8, w zakresie ksiag inwentarzowych:
a) Srodkéw trwalych,
b) pozostatych srodkéw trwatych,

c) warto$ci niematerialnych i prawnych.

§ 18. 1. Sktadniki majatku ujete w ksiegach inwentarzowych aktualizuje si¢ na biezaco,
z uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji:
1) wartos$ci poczatkowych;
2) ewidencyjnych;
3) miejsca uzytkowania.

2. Informacje o zmianach wynikajacych z aktualizacji, o ktorych mowa w ust. 1,
majacych skutek finansowy sg niezwlocznie przekazane do komorki organizacyjnej centrali lub

oddziatu wlasciwej do spraw finansowo-ksiggowych w celu zaewidencjonowania
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odpowiednich operacji ksiggowych przy zastosowaniu obowigzujacych zatacznikow do
niniejszego zarzadzenia.

3. Informacje o zmianach miejsca uzytkowania aktualizuje si¢ w sytuacji stosowania
spisdw inwentarzowych pomieszczen zgodnie z formularzem stanowigcym zatacznik nr 6 do

niniejszych wytycznych.

§ 19. Uzgodnienie ksigg inwentarzowych z ewidencja ksiegowa dokonywane jest co

najmniej raz w roku.
Rozdziat 4
Zasady ustalania wartosci skladnikow majatku

§ 20. Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych reguluja przepisy:
1) ustawy o rachunkowosci;
2) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
3) polityki rachunkowosci.

§ 21. Ewidencja ksiggowa S$rodkoéw trwalych, pozostatych $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych prowadzona jest w komodrce organizacyjnej centrali lub
oddziatu wlasciwej do spraw finansowo-ksiggowych, zgodnie z zasadami przyjetymi

w polityce rachunkowosci.

§ 22. Okreslanie stawki amortyzacyjnej dokonywane jest w komorkach organizacyjnych,
o ktorych mowa w § 8, a obliczanie amortyzacji 1 umorzenia srodkow trwatych dokonywane
jest w komorce organizacyjnej centrali lub oddzialu wlasciwej do spraw finansowo-

ksiegowych w systemie SAP.
Rozdziat 5
Sposob znakowania skladnikow majatku

§ 23. 1. Znakowanie sktadnikéw majatku odbywa si¢ przy uzyciu etykiet z kodami
kreskowymi. Kazdy sktadnik majatku posiada wlasng etykiete¢ z niepowtarzalnym kodem
kreskowym.

2. Etykiety z kodami kreskowymi nakleja si¢ na kazdy sktadnik majatku i jego element,

ktoéry zostat wyodrebniony w elektronicznej ksigdze inwentarzowej, o ile pozwala na to jego
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wielkos$¢ 1 zachowana zostanie jego funkcjonalno$¢, w miejscu widocznym i1 dostepnym dla
czytnika kodow kreskowych.

3. W przypadku braku mozliwosci oznaczenia sktadnikow majatku z uwagi na ich
wielko$¢ lub funkcjonalnos¢ albo uzytkowanych w trudnych warunkach, tj. poddawanych
wysokiej temperaturze, zanurzonych w ziemi itp., oznakowuje si¢ je w sposob trwaty numerem
inwentarzowym (jesli to mozliwe) oraz wkleja etykiete kodow kreskowych do rejestru kodow
kreskowych znajdujacych si¢ w miejscach ich uzytkowania lub w komorce organizacyjnej
centrali lub oddzialu odpowiadajacej za ich uzytkowanie 1 okazuje si¢ je podczas
inwentaryzacji razem ze spisywanym skladnikiem. Rejestr kodow kreskowych stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszych wytycznych.

4. W przypadku uszkodzenia etykiety lub probleméw z jej skanowaniem przez czytnik
kodow kreskowych, nalezy skontaktowac si¢ z pracownikiem komorki organizacyjnej centrali
lub oddzialu wiasciwej do spraw obstugi jednostki organizacyjnej w celu wydrukowania
duplikatu etykiety 1 niezwlocznej jej wymiany.

5. Etykiet nie wolno samowolnie usuwac¢ z oznakowanych sktadnikow majatku.

§ 24. 1. Oznakowania przyjetych na stan skladnikéw majatku dokonuje si¢ zaraz po ich
przyjeciu do uzytkowania.
2. Etykieta z kodem kreskowym sktadnika majatku zawiera:
1)  skrot nazwy jednostki organizacyjnej;
2) nazwe skladnika majatku;
3) kod kreskowy;

4)  numer inwentarzowy.

§ 25. Grunty, budynki i budowle oraz obiekty infrastruktury drogowej, ze wzglgdu na
swoja specyfike, pomimo posiadania nadanych im numeréw inwentarzowych, nie podlegaja

oznakowaniu etykietami z kodami kreskowymi.

§ 26. Numery inwentarzowe nadawane sg automatycznie, chronologicznie, przez system

komputerowy dla kazdej z grup KST.
Rozdzial 6
Operacje gospodarcze i ich dokumentowanie

§ 27. Przyjecie do uzytkowania Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych jednostki organizacyjnej dokonuje si¢ poprzez:
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1) zakup udokumentowany:
a) faktura,
b) rachunkiem,
c) protokotem zdawczo-odbiorczym,
d) umowa nabycia nieruchomosci,
e) decyzja o ustaleniu wysokosci odszkodowania z tytutu nabycia z mocy prawa badz
z tytutlu wywlaszczenia nieruchomosci
- na podstawie dowodu OT;

2) oddanie do uzytkowania lub rozliczenie czg¢éci inwestycji lub jej calosci - na podstawie
dowodu OT;

3) umowe darowizny od 0sob fizycznych i prawnych - na podstawie dowodu OT;

4) ujawnienie nadwyzek sktadnikow majatku tj. ujawnienie nadwyzek sktadnikow majatku
jest szczegdlnym przypadkiem pozyskania §rodka trwatego z ustaleniem przyczyny
powstania nadwyzki przedmiotowego skladnika majatku nie ujetego w ksiggach
inwentarzowych 1 nieobjetego ewidencja ksiegowa a bedacego wiasnoscig jednostki
organizacyjnej - wprowadzenie do ksigg inwentarzowych oraz ujgcie w ewidencji
ksiggowej w dacie ich ujawnienia na podstawie dowodu OT wystawionego na podstawie
protokotu ujawnienia badz protokolu komisji inwentaryzacyjnej, o ktérej mowa
w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej;

5) nieodptatne przyjecia majatku od innego podmiotu tj. uzyskanie do uzytkowania srodkow
trwalych lub warto$ci niematerialnych i prawnych - na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego oraz dowodu PT przekazujacego podmiotu;

6) nieodptatne przekazanie majatku do innej jednostki organizacyjnej, tj. zmiana
uzytkujacego oddzialu GDDKIiA, odbywajace si¢ na wniosek 1 za zgoda Dyrektora
Generalnego badz wiasciwego Dyrektora Oddzialu GDDKIA - na podstawie dowodu MT,
ktorego druk, wraz z opisem 1 z kartg obiegu dokumentu, stanowi zatgcznik nr 8 do
niniejszych wytycznych;

7) decyzje administracyjng wilasciwego organu ustanawiajgcego trwaly zarzad - na
podstawie dowodu OT.

§ 28. Kierownik komorki organizacyjnej centrali lub oddzialu wiasciwej do spraw
realizacji inwestycji, po przyjeciu do uzytkowania, zgodnie z § 27 pkt 2, sktadnika majatku

powstatego w ramach prowadzonej inwestycji, przedstawia komodrce organizacyjnej wlasciwe;j
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do spraw administracyjnych odpowiednio w centrali lub oddziale GDDKiA dokumentacje

w celu zgloszenia do ubezpieczenia.

§ 29. Z chwilg nabycia nieruchomo$ci na potrzeby odpowiednio siedzib oddziatow
GDDKIA, siedzib rejonow GDDKIiA, osrodkéw socjalno-wypoczynkowych lub lokali
mieszkalnych pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej oddzialu
wlasciwej do spraw obstugi jednostki organizacyjnej:

1) przesyla odpis aktu notarialnego do wtasciwej komorki organizacyjnej centrali GDDKiA
w celu zawiadomienia o nabyciu nieruchomos$ci odpowiednio wtasciwego organu albo
ministra wilasciwego do spraw budownictwa, planowania 1 zagospodarowania
przestrzennego oraz mieszkalnictwa,

2) zglasza nieruchomos$¢ do ubezpieczenia.

§ 30. Zasady przyjmowania srodkow trwalych w budowie, tj. inwestycji budowlanych, na
stan ewidencyjny majatku GDDKIA okresla polityka rachunkowosci.

§ 31. Zwigkszenie wartosci sktadnikow majatku w wyniku ulepszenia polegajacego
na modernizacji, przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji i adaptacji nastepuje na podstawie

dowodu WT z datg podpisania protokotu odbioru.

§ 32. Przekazanie sktadnikéw majatku w jednostce organizacyjnej nastgpuje m.in. na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego oraz dokumentu MT sporzadzonego przez

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji.

§ 33. Rozchdod majatku jednostki organizacyjnej nastgpuje w wyniku:

1) sprzedazy - na podstawie dowodu LT, ktorego druk, wraz z opisem 1 z kartg obiegu
dokumentu, stanowi zatacznik nr 9, oraz faktury sprzedazy lub umowy;

2) nieodptatnego przekazania innej instytucji lub darowizny - na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego oraz dowodu PT, ktorego druk, wraz z opisem i z kartg obiegu
dokumentu, stanowi zatacznik nr 10;

3) czgsciowego nieodptatnego przekazania instytucji - na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego oraz dowodu PT;

4) likwidacji - na podstawie dowodu LT oraz protokotu komisji zajmujacej si¢ likwidacja
oraz faktury z utylizacji i kart odpadow;

5) ujawnienia niedoboru - na podstawie dowodu LT oraz protokolu komisji

inwentaryzacyjnej;
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6) utraty - na podstawie dowodu LT sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie ewidencji zgodnie z dokumentem sporzadzonym na podstawie § 10 ust.
6 wytycznych;

7) wygaszenia trwalego zarzadu - na podstawie decyzji wlasciwego organu, ktéra stanowi
podstawe do wystawienia dowodu PT, zgodnie z procedurami nieruchomosciowymi

uregulowanymi w zarzadzeniach odrgbnych.

§ 34. Zmniejszenie wartosci skladnikow majatku nastepuje w przypadku trwalego
odlaczenia czgsci dodatkowych, bez ktorych sktadnik majatku moze by¢ nadal uzytkowany, na

podstawie dokumentu WT.
Rozdziat 7
Zasady post¢powania z majatkiem zb¢dnym lub zuzytym

§ 35. 1. Sposéb postepowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami rzeczowymi
majatku ruchomego reguluje rozporzadzenie.
2. Uproszczony schemat gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego

stanowi zatacznik nr 11 do niniejszych wytycznych.

§ 36. 1. Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego zglaszane sa na
biezaco do komisji zajmujacej si¢ oceng przydatnosci skladnikow majatku ruchomego do
dalszego uzytkowania, przez kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencje
w centrali GDDKIA lub w oddziatach GDDKIA.

2. Skfadniki majatku, o ktorych mowa w ust. 1, zgloszone do dnia 30 wrze$nia danego
roku poddawane sg weryfikacji przez komisj¢ zajmujacg si¢ oceng przydatnosci sktadnikow
majatku ruchomego do dalszego uzytkowania w roku zgloszenia, natomiast sktadniki
zgloszone po dniu 30 wrze$nia danego roku poddawane sg ocenie przez t¢ komisj¢ w kolejnym
roku, z zastrzezeniem ust. 3-5.

3. W roku, w ktorym przeprowadzana jest inwentaryzacja w formie spisu
z natury, sktadniki majatku, o ktorych mowa w ust. 1, zgloszone do dnia 30 czerwca danego
roku poddawane sg weryfikacji przez komisj¢ zajmujaca si¢ oceng przydatnosci sktadnikow
majatku ruchomego do dalszego uzytkowania w roku zgloszenia, natomiast skladniki
zgloszone po dniu 30 czerwca danego roku poddawane sg ocenie przez te komisje w kolejnym

roku.
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4. W przypadku braku mozliwosci przechowywania zbednych lub zuzytych sktadnikow
majatku ruchomego, zglaszane i oceniane s3 one na biezaco przez komisje zajmujaca si¢ oceng
przydatnos$ci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego uzytkowania.

5. Skfadniki majatku ruchomego w postaci drewna, destruktu asfaltowego, stupkow,
znakéw drogowych, siatki, innych materialdéw z odzysku sa zgtaszane na biezaco 1 oceniane
przez komisje¢ zajmujaca si¢ oceng przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego
uzytkowania.

6. Komisja z przeprowadzonej oceny sporzadza protokot zawierajacy wykaz zuzytych

1 zbednych sktadnikéw majatku ruchomego, wraz z propozycja sposobu ich zagospodarowania

§ 37. 1. Informacja o zb¢dnych lub zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego
nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania, z wylaczeniem sktadnikow okreslonych w § 38 ust. 1
wytycznych, jest publikowana (dopuszcza si¢ zamieszczenie zdjecia sktadnika majatku)
w Intranecie GDDKIiA w celu zagospodarowania wewnatrz jednostki organizacyjne;.

2. W Biuletynie Informacji Publicznej na wilasciwej stronie GDDKIiA, zamieszcza si¢
informacj¢ o zbegdnych lub zuzytych skladnikach rzeczowych majatku ruchomego,
z zastrzezeniem ust 1.

3. Informacj¢ o zbednych i zuzytych sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego podaje

si¢ do publicznej wiadomosci po uprzedniej ocenie komisji, o ktdrej mowa w § 36 ust. 1.

§ 38. 1. Skiadniki rzeczowe majatku ruchomego, ktore stuza do przetwarzania danych,
w tym danych osobowych, takie jak telefony komoérkowe, tablety, laptopy, dyski twarde —
mogg by¢ zlikwidowane bez proby zagospodarowania w inny sposob.
2. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego:
1)  ktore stanowig dobra kultury, w tym zabytki w rozumieniu ustawy z dnia 23 lipca 2003 r.
o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2022 r. poz. 840), oraz zwigzane
z tymi sktadnikami inne sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przekazane
w formie darowizny jedynie instytucjom kultury albo innym jednostkom sektora finansow
publicznych, do ktérych zadan nalezy sprawowanie opieki nad zabytkami;
2)  ktorych dopuszczenie do obrotu wymaga uzyskania certyfikatu zgodnos$ci, moga by¢
przedmiotem darowizny na rzecz podmiotdw wykonujacych stosowne badania, jezeli
koszt uzyskania certyfikatu zgodnosci przekraczalby spodziewane wplywy ze sprzedazy

tych sktadnikow, a moga one by¢ wykorzystane do celow naukowo-badawczych.
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3. Zamiar zagospodarowania sktadnikéw majatku ruchomego, okre§lonych w ust. 2,
o warto$ci rynkowej nieprzekraczajacej 200 000 zt nie wymaga zgloszenia Prezesowi
Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢, bez wzgledu na
ich warto$¢, przedmiotem nieodptatnego przekazania na rzecz nieposiadajacej osobowosci
prawnej panstwowej jednostki sektora finansow publicznych bez wczesdniejszego podjecia
dzialan majacych na celu sprzedaz, jezeli przemawia za tym interes publiczny

5. Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego, o warto$ci ponizej
200 000 zt , w odniesieniu do ktorych istnieje uzasadnione przekonanie, Zze z uwagi na ich stan
techniczny oraz stopien ich przydatnosci do dalszego uzytkowania ich sprzedaz nie dojdzie do
skutku, mogg by¢:

1) nieodptatnie przekazane lub darowane na rzecz jednostek sektora finansoéw publicznych
lub panstwowych 0s6b prawnych, ktdre nie sg jednostkami sektora finanséw publicznych,
2) darowane na rzecz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, niebedacych jednostkami sektora finansow

publicznych, oraz fundacji lub organizacji pozytku publicznego, ktoére prowadza

dziatlalno$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalng, lecznicza, o$wiatowa, naukows,
badawczo-rozwojowa, wychowawczg, sportowa lub turystyczng, z przeznaczeniem na
realizacje ich celow statutowych

- bez wczesniejszego podjecia dziatan majacych na celu sprzedaz.

6. Sktadniki majatku, o ktorych mowa w ust. 4 1 5, podlegaja zgloszeniu Prezesowi
Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej jesli ich wartos¢ facznie, w ramach danego
sposobu zagospodarowania, przekracza 100 000 zt.

7. W przypadku wystapienia zagrozenia w szczego6lnosci dla:

1) zycia lub zdrowia ludzkiego,

2) s$rodowiska,

3) mienia w znacznych rozmiarach,

4)  bezpieczenstwa lub porzadku publicznego,

5) innego waznego interesu publicznego

- skfadniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci rynkowej przekraczajacej kwote 2 000 z1,
niezbegdne dla usuniecia takiego zagrozenia lub usuwania jego skutkow moga by¢ sprzedawane

bez stosowania trybow okreslonych w § 43 ust. 1 pkt 2.
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§ 39. 1. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢
przedmiotem:
1) sprzedazy;
2) oddania w najem lub dzierzawe;
3) nieodptatnego przekazania lub darowizny.
2. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, nie zagospodarowane

W sposob, o ktorym mowa w ust. 1 mogg by¢ zlikwidowane.

§ 40. Przy zagospodarowaniu zbednych lub zuzytych skladnikow rzeczowych majatku
ruchomego ustala si¢ odpowiednio ich warto$¢ przy:
1) sprzedazy, oddaniu w najem lub dzierzawe, nieodptatnym przekazaniu lub dokonaniu
darowizny - warto$¢ rynkowa;

2) likwidacji - warto$¢ ksiggowa brutto.

§ 41. 1. Dyrektor Generalny lub Dyrektor Oddzialu GDDKIiA po dokonaniu oceny przez
komisj¢ zajmujacg si¢ oceng przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego do dalszego
uzytkowania zglasza Prezesowi Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej zamiar
zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikoéw rzeczowych majatku ruchomego, jezeli
ich warto$¢ przekracza 200 000 zt z zastrzezeniem § 38 niniejszych wytycznych.

2. Zgloszenie przez Prezesa Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej
zastrzezen wobec zamierzonego sposobu zagospodarowania takich sktadnikéw rzeczowych
majatku ruchomego skutkuje obowigzkiem ponownego przeprowadzenia oceny co do

przydatno$ci sktadnikow z uwzglednieniem zgloszonych zastrzezen.

§ 42. Sktadniki rzeczowe majatku ruchomego o wartosci poczatkowej nieprzekraczajace;j
kwoty okres$lonej w art. 16f ust. 3 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0sOb prawnych, ktoére byly oddane do uzytku stuzbowego na okres co najmniej jednego roku
pracownikowi jednostki organizacyjnej pozostajagcemu w stosunku pracy, moga zostaé
sprzedane temu pracownikowi z pomini¢ciem trybow okreslonych w § 43 ust. 1, za cene
odpowiadajacg wartos$ci ustalonej zgodnie z § 40 pkt 1:

1) w trakcie trwania stosunku pracy, w przypadku zakwalifikowania tych skladnikéw do
kategorii majatku zbednego lub zuzytego z przeznaczeniem do zagospodarowania

w drodze sprzedazy pracownikowi;

2) wzwigzku zrozwigzaniem stosunku pracy, bez konieczno$ci uprzedniego

zakwalifikowania tych sktadnikow do kategorii majatku zbednego lub zuzytego.
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§ 43. 1. Sprzedaz sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego o wartosci ustalonej
zgodnie z § 40:
1) nieprzekraczajacej kwoty 2 000 zt nastepuje po uprzednim opublikowaniu ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) przekraczajacej kwote 2 000 zt nastgpuje w trybie:
a) przetargu publicznego,
b) publicznego zaproszenia do negocjacji,
c) aukcji.
2. CzynnoS$ci zwigzane z przeprowadzeniem przetargu publicznego wykonuje komisja
w skladzie co najmniej trzyosobowym zgodnie z procedurg okreslong w rozporzadzeniu.
3. Zbgdne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego jednostki organizacyjnej nie
moga zosta¢ nabyte przez:
1) kierownika jednostki;
2) glownego ksiegowego jednostki;
3) osoby odpowiedzialne za gospodarke majatkowa w jednostce;
4)  osoby biorace udzial w podejmowaniu decyzji o zakwalifikowaniu tych sktadnikéw do
kategorii majatku zbednego lub zuzytego;
5) osoby pozostajace z osobami, o ktérych mowa w pkt 1-4 w stosunkach pokrewienstwa
lub powinowactwa albo w innym stosunku faktycznym mogacym budzi¢ watpliwosci co

do bezstronnos$ci lub bezinteresownos$ci 0sob o ktorych mowa w pkt 1-4.

§ 44. 1. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, nie zagospodarowane

W sposob, o ktérym mowa w § 43 ust. 112, mogg by¢ przedmiotem:

1) nieodptatnego przekazania lub darowizny na rzecz jednostek sektora finanséw
publicznych lub panstwowych oséb prawnych, ktére nie sg jednostkami sektora finansow
publicznych,

2) darowizny na rzecz jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z 2022 r. poz. 655),
niebedacych jednostkami sektora finanséw publicznych, oraz fundacji lub organizacji
pozytku publicznego, ktore prowadza dzialalno$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalng,
lecznicza, o$wiatowa, naukowsa, badawczo-rozwojowa, wychowawcza, sportowg lub

turystyczna, z przeznaczeniem na realizacj¢ ich celow statutowych
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2. Nieodptatne przekazanie nastgpuje na pisemny wniosek jednostki sektora finansow
publicznych lub panstwowej osoby prawnej, ktora nie jest jednostka sektora finansow
publicznych, ktory w szczegdlnosci zawiera:

1) nazwe, siedzibg i adres;
2) wskazanie sktadnikow rzeczowego majatku ruchomego, ktérego wniosek dotyczy;
3) os$wiadczenie, ze przekazany sktadnik rzeczowy majatku ruchomego zostanie odebrany

w terminie 1 miejscu wskazanym w protokole zdawczo-odbiorczym;

4) uzasadnienie;

3. Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

zawierajacego w szczegolnosci:

1) oznaczenie stron;

2) nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadniki rzeczowe majatku ruchomego;

3) wskazanie skfadnikow rzeczowych majatku ruchomego, a takze wartosci tych
sktadnikow;

4) niezbedne informacje o sktadnikach rzeczowych majatku ruchomego;

5) okres, w ktorym skladniki rzeczowe majatku ruchomego beda uzywane przez jednostke

sektora finanséw publicznych lub panstwowa osobg prawng, o ktérych mowa w ust. 1

pkt 1;

6) miejsce i termin odbioru sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego;

7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska oséb upowaznionych

§ 45. W przypadku zbegdnych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego,
zaewidencjonowanych ilosciowo zgodnie z zatgcznikiem nr 3 rozdziat 4 ust. 1 pkt 4 Polityki
rachunkowosci, typu: drewno, destrukt asfaltowy, stupki, znaki drogowe, siatka, inne materiaty
z odzysku, komisja zajmujaca si¢ oceng przydatnosci sktadnikow majatku ruchomego do
dalszego uzytkowania, wraz z wyznaczonym pracownikiem komorki organizacyjnej centrali
lub oddzialu merytorycznie realizujacej dane zadanie, w zaleznosci od wystepujacych
uwarunkowan, sporzgdza protokot wraz z propozycja ich sposobu zagospodarowania, zgodnie

z procedura okreslong w § 43 w niniejszych wytycznych.

§ 46. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, nie zagospodarowane
W sposob, o ktorym mowa w § 43 i § 44 niniejszych wytycznych, podlegaja przekazaniu do
komisji zajmujacej si¢ likwidacja w celu dokonania likwidacji, z ktérej sporzadzany jest

protokot.
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Zatacznik nr 1

Druk dowodu OT wraz z opisem i kartg obiegu dokumentu

Autostrad

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i

PRZYJECIE DO UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO/ WARTOSCI
NIEMATERIALNEJI PRAWNE]

NUMER DOKUMENTU

Data

Nazwa $rodka trwatego

Charakterystyka : wprowadzana recznie

Podstawa nabycia /Dostawca /Wykonawca

NUMER SAT NUMER INWENTARZOWY NUMER SERYJNY 1LOSC/POW. ™
Symbol KST STOPA % UMORZENIA [MPK Odp. TYP AMORTYZACJI SPOSOB NABYCIA FINANSOWANIE DATA AKTYWACJIW SAP
MIEJSCE UZYTKOWANIA LUB PRZEZNACZENIA NAZWA INWESTYCJI Kod Ref.1

WARTOSC POCZATKOWA Uwagi:

Data przyjecia Zalaczniki

Wystawik:

Sprawdzit / Zatwierdzil (pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzil/Zatwierdzil pod wzgledem formalno-
rachunkowym

Podpis osoby, ktorej powierza sie
$rodek trwaty

Zatwierdzil Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona

Zatwierdzil Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona

Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych m-ca .......coevvvivviviiicnnns

20........1.

Numer dowodu SAP

Konto WN

KWOTA

Konto MA

Zaksiegowal:
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Karta obiegu dokumentu
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO ,,OT”

Nazwa dokumentu:
Przyjecie $rodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej (niepotrzebne skreslic)

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie operacji gospodarczej polegajacej na rozpoczeciu uzytkowania srodka
trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wystawienia
zbiorczego dokumentu OT pod warunkiem sporzadzenia do niego =zatacznika
identyfikujacego poszczegdlne pozycje srodkdéw trwatych umozliwiajacego ich pojedyncze
wprowadzenie do ewidencji.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik komorki odpowiedzialnej za gospodarowanie $rodkami trwatymi na podstawie
dokumentacji otrzymanej z komérki merytorycznej odpowiedzialnej za wytworzenie lub
nabycie $rodka trwatego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu

Dokument OT powinien by¢ wystawiony w dacie przyjecia $rodka trwatego/wartosci
niematerialnej i prawnej do uzytkowania i przekazany do komérki ds. finansowych w takim
terminie, aby byto mozliwe ujecie operacji gospodarczej przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania w ksiegach rachunkowych tego okresu sprawozdawczego, w ktérym
faktycznie nastgpita.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2
Rozdzielnik:
komorka ds. finansowych
- komorka odpowiedzialna za gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie
ksiegi inwentarzowej,

Objasnienia do wzoru:

1. Numer dowodu - nadawany przez poszczegolne komorki organizacyjne odpowiedzialne
za prowadzenie ksigg inwentarzowych. Kazda komérka organizacyjna prowadzi
oddzielny chronologiczny rejestr w zakresie swej wtasciwosci. Numeracja OT sktada sie
z numeru kolejnego dokumentu poczawszy od 1 w kazdym roku obrotowym, symbolu
dowodu, wskazania roku, symbolu komorki organizacyjnej np. 000001/0T/2021/N.

2. Data - dokument powinien by¢ wystawiony w dacie przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania i przekazany do komodrki ds. finansowych w takim terminie, aby byto
mozliwe ujecie operacji gospodarczej przyjecia s$rodka trwatego do uzytkowania
w ksiegach rachunkowych tego okresu sprawozdawczego, w ktérym operacja
faktycznie nastgpita.

3. Nazwa srodka trwatego - nalezy wpisac petng nazwe $rodka trwatego zgodng z danymi
podstawowymi na SAT.

4. Charakterystyka srodka trwatego powinna by¢ zamieszczona w takiej szczegdtowosci,
aby byto mozliwe prawidtowe opisanie tego $rodka trwatego w ksiegach
inwentarzowych $rodkow trwatych, w sposob pozwalajacy na jego wiasciwg
identyfikacje oraz zgodnie z polityka rachunkowosci. Do informacji zamieszczanych
w tym opisie - w zaleznosci od $rodka trwatego naleza:

1) opis czesci sktadowych i peryferyjnych (w miare mozliwosci z podaniem ich
wartosci, co jest przydatne przy ustalaniu zmian wartosci poczatkowej sSrodka
trwatego na skutek ich p6zniejszego odtaczenia);

2) rok budowy/nabycia/wytworzenia (zwtaszcza jesli nie pokrywa sie z rokiem
przyjecia do uzytkowania);
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3) dla srodkow trwatych bedacymi czesciami sktadowymi nieruchomosci: oznaczenie
wg ewidencji geodezyjnej i ksiegi wieczystej, potozenie (miejscowos¢, ulica),
powierzchnia ogdtem, powierzchnia uzytkowa, kubatura;

4) ewentualnie inne dane umozliwiajace identyfikacje obiektu inwentarzowego;

5) w przypadku inwestycji drogowych nalezy réwniez podac:

a) dla obiektdéw inzynierskich: nr ewidencyjny JNI, nr drogi, km, dtugos$c¢ obiektu,
powierzchnie w m?, rodzaj konstrukcji,
b) dla drdg: klase drogi, numer drogi, pikietaz (poczatek i koniec drogi).

5. Podstawa nabycia / Dostawca /Wykonawca - Numer i data dowodu dostawy reguluje
polityka rachunkowosci:

1) w przypadku zakupionego gotowego srodka trwatego - faktura zakupu, nr decyzji
odszkodowawczej, aktu notarialnego lub innego dokumentu;

2) w przypadku $rodka trwatego wytworzonego w drodze inwestycji protokét
odbioru/$wiadectwo przejecia oraz decyzja o pozwoleniu na uzytkowanie;

3) w przypadku s$rodka trwatego, w zwigzku z nabyciem, ktérego jednostka poniosta
dodatkowe koszty (zatadunku, transportu, montazu) - faktura zakupu, protokodt
odbioru, w ktérym potwierdza sie zgodnos$¢ dostawy i bezusterkowe dziatanie
dostarczonego sprzetu;

4) w przypadku ujawnienia majatku podczas inwentaryzacji - protokotu komisji
inwentaryzacyjnej lub protokét ujawnienia;

5) w przypadku otrzymania darowizn od 0sdb fizycznych i prawnych - akt darowizny
lub umowa darowizny;

6) w przypadku ujawnienia innego niz w trakcie inwentaryzacji - protokét ujawnienia,
o ktérym mowa w pkt 4.

6. Numer SAT — numer sktadnika z programu SAP.

7. Numer inwentarzowy - numer nadawany z programu SAP, zgodny z danymi
podstawowymi na SAT.

8. Numer seryjny ( numer fabryczny) - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

9. Ilo$¢/Powierzchnia - ilo$¢ zgodna z danymi podstawowymi na SAT oraz podstawg
nabycia.

10.JM - jednostka miary zgodna z danymi podstawowymi SAT oraz podstawg nabycia,

11.Symbol KST - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT nadana zgodnie

Zz obowigzujacymi przepisami.

12.Stopa % umorzenia - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT, zgodna
z symbolem KST

13. MPK. Odpowiedzialny - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT, faktyczne
miejsce uzytkowania $rodka trwatego.

14.Typ amortyzacji — jednorazowa, liniowa, nie dotyczy.

15. Sposéb nabycia - Zakup, wytworzenie, ujawnienie, darowizna, nieodptatne
otrzymanie.

16. Finansowanie - reguluje Polityka rachunkowosci.

17. Miejsce Uzytkowania lub przeznaczenia — wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT
z pola lokalizacja. W przypadku nieruchomosci (gruntéw, budynkdéw, budowli) jako
miejsce uzytkowania nalezy wskazac ich lokalizacje. W pozostatych przypadkach nalezy
wskazac¢ adres budynku lub placu itp.

18. Nazwa inwestycji — warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

19.Kod. Ref 1.- warto$c¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

20. Warto$¢ poczatkowa - reguluje Polityka rachunkowosci, warto$¢ zgodna z danymi
podstawowymi SAT.

21.Uwagi - dodatkowe informacje zgodne z danymi podstawowymi SAT.

22.Data przyjecia - reguluje Polityka rachunkowosci.

23.Zataczniki - dokumenty uzupetniajgce na podstawie ktérych zostat sporzadzony
dokument OT.
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Zatacznik nr 2
Druk dowodu WT wraz z opisem i kartg obiegu dokumentu

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i
Autostrad ZMIANA WARTOSCI SRODKA TRWALEGO/ WARTOSCI
NIEMATERIALNE] I PRAWNE]

NUMER DOKUMENTU DATA

NAZWA SRODKA TRWALEGO

CHARAKTERYSTYKA

ZMIANA NA DZIEN NUMER SAT NUMER INWENTARZOWY NUMER SERYJNY

SYMBOL KST STOPA % ILOSC NAZWA INWESTYCJI
MPK Odp. TYP AMORTYZAC]I SPOSOB NABYCIA WSPOLCZYNNIK (PRZED) WSPOLCZYNNIK (rPO)
WARTOSC PRZED ZMIANA FINANSOWANIE ZALACZNIKI
WARTOSC ZMIANY Uwagi:

'WARTOSC PO ZMIANIE

'WARTOSC UMORZENIA

‘Wystawit: Sprawdzit / Zatwierdzit (pod Sprawdzil/Zatwierdzit pod wzgledem Podpis osoby, ktérej powierza si¢
wzgledem merytorycznym) formalno-rachunkowym $rodek trwaly
Zatwierdzil Gtowny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzil Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych m-ca ......cccccceiiniiinnnnns 20 r. Numer dowodu SAP
Konto WN KWOTA Konto MA

Zaksiegowal:
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Karta obiegu dokumentu
ZMIANA WARTOSCI SRODKA TRWALEGO ,WT"”

Nazwa dokumentu:
Zmiana wartosci srodka trwatego.

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie operacji zmiany wartosci istniejgcego s$rodka trwatego, w wyniku
modernizacji, rozbudowy, przebudowy czy adaptacji. Dopuszcza sie mozliwosc
sporzadzenia zbiorczego dokumentu WT pod warunkiem sporzadzenia do niego zatacznika
identyfikujacego zwiekszenia lub zmniejszenia wartosci poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwatymi
na podstawie dokumentacji rozliczeniowej komérki merytorycznej odpowiedzialnej za
wytworzenie lub nabycie $rodka trwatego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu

Dokument WT powinien by¢ wystawiony w chwili dokonania zmiany wartosci Srodka
trwatego i przekazany do komorki ds. finansowo-ksiegowych w terminie umozliwiajgcym
ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych tego okresu sprawozdawczego,
w ktérym faktycznie nastgpita.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 2

Rozdzielnik:
komorka ds. finansowo-ksiegowych
komérka odpowiedzialna za gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie
ksiegi inwentarzowej,

Objasnienia do wzoru:

1. Numer dowodu - nadawany przez poszczegolne komorki organizacyjne odpowiedzialne
za prowadzenie ksigg inwentarzowych. Kazda komoérka organizacyjna prowadzi
oddzielny chronologiczny rejestr w zakresie swej wiasciwosci. Numeracja WT sktada sie
z numeru kolejnego dokumentu poczawszy od 1 w kazdym roku obrotowym, symbolu
dowodu, wskazania roku, symbolu komérki organizacyjnej np. 000001/WT/2021/N.

2. Data - dokument powinien by¢ wystawiony w dacie zmiany wartosci $rodka trwatego
i przekazany do komorki ds. finansowych w takim terminie, aby byto mozliwe ujecie
operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych tego okresu sprawozdawczego,
w ktérym operacja faktycznie nastgpita. Data na dokumencie to aktualna data
dokonywania zmiany, zmiana na dzien - pierwszy dzien miesigca w ktérym zmiana
nastapita.

3. Nazwa srodka trwatego — nalezy wpisaé petng nazwe $rodka trwatego zgodng z danymi
podstawowymi na SAT.

4. Charakterystyka srodka trwatego powinna by¢ zamieszczona w takiej szczegdtowosci,
aby byto mozliwe prawidtowe opisanie tego $rodka trwatego w ksiegach
inwentarzowych $rodkéw trwatych, w sposdb pozwalajacy na jego wilasciwg
identyfikacje oraz zgodnie z polityka rachunkowosci. Do informacji zamieszczanych w
tym opisie nalezy ujaé¢ w szczegodlnosci:

1) informacje, ze jest to rozbudowa, modernizacja, przebudowa juz istniejgcego
i uzytkowanego $rodka trwatego o danym numerze ewidencyjnym;

2) opis czesci sktadowych i peryferyjnych (w miare mozliwosci z podaniem ich
wartosci, co jest przydatne przy ustalaniu zmian wartoéci poczatkowej sSrodka
trwatego na skutek ich p6zniejszego odtaczenia);

3) rok budowy/wytworzenia (zwtaszcza jesli nie pokrywa sie z rokiem przyjecia do
uzytkowania);

4) technologia wykonania;
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5) dla $rodkéw trwatych bedacych czesciami sktadowymi nieruchomosci: oznaczenie
wg ewidencji geodezyjnej i ksiegi wieczystej oraz potozenie (miejscowos¢, ulica),
powierzchnia ogdtem, powierzchnia uzytkowa, kubatura;

6) ewentualnie inne dane umozliwiajace identyfikacje obiektu inwentarzowego;

7) w przypadku inwestycji drogowych nalezy rowniez podac:

a) dla obiektoéw inzynierskich: nr ewidencyjny JNI, nr drogi, km, dtugos¢ obiektu,
powierzchnie w m?, rodzaj konstrukcji,

b) dla drdg: klase drogi, numer drogi, pikietaz (poczatek i koniec odcinka drogi);

8) Numer i data dowodu dostawy:

a) faktura zakupu, nr decyzji odszkodowawczej, aktu notarialnego lub innego
dokumentu,

b) w przypadku s$rodka trwatego wytworzonego w drodze inwestycji protokot
odbioru/swiadectwo przejecia oraz decyzja o pozwoleniu na uzytkowanie,

c) w przypadku srodka trwatego, w zwigzku z nabyciem, ktérego jednostka
poniosta dodatkowe koszty (zatadunku, transportu, montazu) - faktura zakupu,
protokdt odbioru, w ktérym potwierdza sie zgodno$¢ dostawy i bezusterkowe
dziatanie dostarczonego sprzetu.

5. Zmiana na dzien - nalezy wprowadzi¢ dzien faktycznego zwiekszenia / zmniejszenia.

6. Numer SAT - numer sktadnika z programu SAP do ktérego bedzie wprowadzana
zmiana,

7. Numer inwentarzowy - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT, do ktdérego
bedzie wprowadzana zmiana,

8. Numer seryjny ( numer fabryczny) - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

9. Symbol KST - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT nadana zgodnie
Zz obowigzujacymi przepisami.

10.Stopa % umorzenia - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT, zgodna
z symbolem KST

11.TIlos¢ - ilo$¢ zgodna z danymi podstawowymi na SAT oraz podstawg nabycia.

12. Nazwa inwestycji — warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

13. MPK. Odpowiedzialny- wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT, faktyczne
miejsce uzytkowania $rodka trwatego.

14.Typ amortyzacji — jednorazowa, liniowa, nie dotyczy,

15. Sposéb nabycia - zakup, wytworzenie, ujawnienie, darowizna, nieodptatne
otrzymanie.

16. Wspotczynnik ( przed) — warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

17. Wspdtczynnik ( po) - wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

18. Wartos¢ przed zmiang - reguluje polityka rachunkowosci.

19. Wartos¢ zmiany - reguluje polityka rachunkowosci.

20. Wartos¢ po zmianie - reguluje polityka rachunkowosci.

21. Warto$¢ umorzenia - wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

22.Finansowanie — np. budzet wartos$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

23.Uwagi - dodatkowe informacje zgodne z danymi podstawowymi SAT.

24.Zataczniki - dokumenty uzupetniajgce na podstawie ktérych zostat sporzadzony
dokument WT.
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Zestawienie poniesionych naktadéw inwestycyjnych dla zadania :

na dzier

Zatacznik nr 3

lokalizacja, JNI

Data i numer Swiadectwa Przyjecia k:d ja.ki i dl kod ref )
obowigzuje dla od referencyjn:
Data i numer decyzii ir:f:‘abT;‘:az';i” lf”:,"f zklauzula) paea pod ktéra nalezy przyjaé ola ) numer drogi wraz nazwa 1w zestawi?ni! Rodzaj Numer inwentarzowy nadany
GDDKiIA Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad Oddziat w N vz o ub 19.2 / Protoxd bot/ srodkek trwaty do Ewidecji p . . . |odcinka drogi (SAP: 6’ wydatku(biezacy | przez komérke merytoryczna
na uzytkowanie s anow ATy o P Majatku Oddziatu **** Pomieszczenie pomieszczenie c.d.)**** zadan Jinwestycyjny) | *¥*¥**
Protokét odbioru robét czescowy/ w systemie inwestycyjnych
ostateczny/korficowy *** SAP***
Nazwa zadania:
Nazwa kontraktu: -
Rodzaj i numer drogi:*
A autostrada -
S droga ekspresowa -
K pozostate drogi krajowe
Data i numer Swiadectwa Przyjecia kod jaki
$rodka Trwatego zgodne z klauzula 3 X .. |obowiazuje dla ) kod referencyjny . .
Symbol Data i numer decyzji 10.1 lub 10.2 / Protokél Data pod ktora nalezy przyjaé pola numer drogi wraz nazwa 1 wg zestawienia Rodzaj Numer inwentarzowy nadany
Koszty inwestycji w tym: KéT Szczegotowy opis - charakterystyka Wartosé na uzytkowanie stanowigcy o przejeciu $rodkek trwaty do Ewidecji “Pomieszczenie” odcinka drogi (SAP: Jadan wydatku(biezacy |przez komérke merytoryczna
robét/Protokét odbioru robét Majatku Oddziatu **** N pomieszczenie c.d.)**** . . [inwestycyjny) | *****
cze$cowy/ ostateczny/koricowy w systemie inwestycyjnych
Tk SAP***
wykup gruntéw 040 |powierzchnia
rodzaj budynku,
budynki przemystowe 101 |lokalizacja,
powierzchnia
" . rodzaj budynku,
budynki handlowo- 103 |lokalizacja,
ustugowe powierzchnia
zbiorniki, silosy i budynki 104 rodzaj zbiornika i
magazynowe lokalizacja
rodzaj budynku,
budynki biurowe 105 lokalizacja,
powierzchnia
" rodzaj budynku,
pf)20§taie budynki 109 |lokalizacja,
niemieszkalne powierzchnia
autostrady, drogi
ekspresowe, pozostate 220 km klasa drogi: droga nr od km do km
drogi krajowe
Data i numer Swiadectwa Przyjecia k:d ja.ki e dl kod ref )
obowigzuje dla od referencyjn:
. R | . . _[Srodka Trwatego zgodne zklauzula pat, pod ktérg nalesy prayjaé a2l numer drogi wraz nazwa viny Rodzaj Numer inwentarzowy nadany
. . . . . Nazwa obiektu inzynierskiego / INI/nr ewidencyjny dla I Data i numer decyzji [10.1 lub 10.2 / Protokdl . - pola . . 1 wg zestawienia . L
Nazwa obiektu inzynierskiego / projekt budowlany . . L . L . Wartosé . ) . L . $rodkek trwaty do Ewidecji " . ., |odcinka drogi (SAP: , wydatku(biezacy | przez komorke
ewidencja obiektéw mostowych obiektu inzynierskiego na uzytkowanie |stanowiacy o przejeciu robét . ks Pomieszczenie . | - zadan ) . rerery
Protokét odbioru robét czescowy/ Majatku Oddziatu w systemie pomieszczenie c.d.) inwestycyjnych /inwestycyjny) |merytoryczng
ostateczny/korncowy *** SAP***
Przepust 2 1.5 220 nazwa, ilosc,

Suma Przepustéw 2 1.5
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Data i numer $wiadectwa Przyjecia kod jaki
Srodka Trwatego zgodne z klauzulg . . ., |obowiazuje dla . kod referencyjny . .
. . . . N . 10.1 lub 10.2 / Protoké| Data pod ktdra nalezy przyjac numer drogi wraz nazwg " |Rodzaj Numer inwentarzowy nadany
N . N . . Nazwa obiektu inzynierskiego / JNI/nr ewidencyjny dla ” . o . - pola N N 1 wg zestawienia L. ,
Nazwa obiektu inzynierskiego / projekt budowlany L obiektéw ch obiektu inzynierskiego Wartos¢ stanowiacy o przejeciu Srodkek trwaty do Ewidecji "Pomieszczenie” odcinka drogi (SAP: Jadan wydatku(biezacy |przez komérke merytoryczne
Y Y 8 robét/Protokét odbioru robét Majatku Oddziatu **** N pomieszczenie c.d.)******* N i [inwestycyjny) | ***E*
cze$cowy/ ostateczny/koricowy w systemie inwestycyjnych
mosty, wiadukty, Hokk SAP*FH*k*
estakady, tunele, 223 nazwa, ilosé, Data i numer decvzii
przejécia naziemne i lokalizacja, NI
podziemne
pozostate** KST
Razem koszty:
*na podstawie Wykazu drog krajowych zgodnie z zarzadzeniem Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 02.12.2008 r. ze zm.
**jesli wystepuja wpisa wraz z symbolem KST
*** niepotrzebne skreslic
**** data okreslona w zadzadzeniu Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad Polityka Rachunkowosci w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
***%* kolumna wypetniana w przypadku zmiany wartosci poczatkowej srodkéw trwatych przyjetych do Ksigg Inwentarzowych Oddziatu
**xxx% Kod jaki obowigzuje dla pola "Pomieszczenie" w systemie SAP
FEXXXXX numer drogi wraz nazwg odcinka drogi (SAP: pomieszczenie c.d.)
dnos¢ z zarzadzeni I Dyrektora Drég
Sporzadzit: P i $¢ kow z ewil ja ksi Potwierdzam uzgodnienie Krajowych i Autostras w sprawie nadania numerom drogom krajowym:
(komérka organizacyjna realizujaca zadanie)
(data i podpis Naczelnika Wydziatu Finasowo-Ksiegowego) (data i podpis Naczelnika Wydziatu Mostéw) (data i podpis Naczelnika Wydziatu Drog i Sieci Drogowej)
Akceptuje poniesione na zadaniu koszty posrednie:
(komérka organizacyjna) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Przekazano do wtasciwej komérki merytorycznej
(komérka organizacyjna ) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
(data i podpis pracownika przyjmujacego zetawienie)
(komérka organizacyjna ) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
(komérka organizacyjna ) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Do tabeli nalezy dotaczy¢ kserokopie potwierdzone za zgodnosc z oryginatem wszystkich decyzji na uzytkowanie, Swiadectwa przejecia, protokoty stanowiacych o przejeciu robé6t kontraktowych, protokoty odbioru czesci go/ost: /kor go itp..
Zataczniki:
1.
2.

3.
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MD

Druk dowodu MD wraz z opisem

Komorka organizacyjna

Zalacznik nr 4

Dokument zmiany miejsca uzytkowania
/Lokalizacji/ Uzytkownika/ Pola spisowego

Srodek trwaty, pozostaty $rodek trwaty (wyposazenie) o nizej okreslonych cechach:

NAZWA:

Data

Charakte rystyka : (- nr seryjny)

Numer inwentarzowy:

Uzasadnienie przeniesienia:

Pomieszczenie:

Lokalizacja:

Przekazujacy:

Skad

Dokad

Przejmujacy:
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ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO ,MD” NA SKUTEK
PRZEMIESZCZENIA (DO OPCIONALNEGO KORZYSTANIA)

Nazwa dokumentu:

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego na skutek przemieszczenia.

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego wewnetrznie w obrebie

jednej jednostki organizacyjnej.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik dokonujacy przemieszczenia sktadnika majatku w GDDKIA.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Data faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1

komoérka odpowiedzialna za gospodarowanie skfadnikami majatku i prowadzenie ksiegi
inwentarzowej.

Objasnienie do wzoru:

1. Nazwa - nazwa skfadnika znajdujgca sie na etykiecie z numerem inwentarzowym
a jezeli jej brak na etykiecie to nazwa sczytana z urzadzenia lub nazwa potoczna.

2. Charakterystyka - numer seryjny lub opis sktadnika.

Numer inwentarzowy — numer znajdujacy sie na etykiecie z kodem kreskowym.
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Zatgcznik nr 5

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Komdrka organizacyjna

Do: Wybierz element.
WNIOSEK

WNOSZE O WYAANIE: .ot s :

opis wnioskowanego przedmiotu (okreslenie rodzaju, ilosci oraz ich przeznaczenie):

Uzasadnienie:

Imie i nazwisko wnioskodawcy

Potwierdzenie zasadnosci

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
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GENERALNA DYREKCJA

DROG KRAJOWYCH | AUTOSTRAD
ul. Wronis 53

O0-ET4 Warszawa

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA

Stan na dden 01.08.2022

Pan(i) Zaradkiewicz Liwia ([10000514)

Departament/Biuro/Wydziat AC. BOA - Biuro Organizacyjno-Administracyjne

Lp.

Nazwa Grupa | SAT | Nr ilos¢ | IM pomieszczenie Data
przedmiotu inwentarzowy Pobrania

Data zdania

Uwagi
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Karta obiegu dokumentu
Karta ewidencyjna wyposazenia

Nazwa dokumentu:
Karta ewidencyjna wyposazenia

Cel i tryb sporzadzania:

Prowadzenie ewidencji powierzonych sktadnikdéw majatku takich jak narzedzia, sprzet,
odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej odbywa sie w formie Kart indywidualnego
wyposazenia prowadzonych dla srodkéw trwatych i dla odziezy i sprzetu ochrony osobistej.
Rejestrowanie, obieg i kontrola dokumentéw niezbednych do aktualizacji kart
ewidencyjnych wyposazenia w systemie EZD opisane jest w procedurze.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik odpowiedzialny za wydawanie indywidualnego wyposazenia.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
W dniu powierzenia sktadnika majatku.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik:
Pracownik prowadzacy ewidencje indywidualnego wyposazenia.

Uwaga:
Nie wypetniaé: adresu i innych danych wrazliwych.
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PROCEDURA

Rejestrowania, obiegu i kontroli dokumentéw niezbednych do aktualizacji karty ewidencyjnej

Komorka
organizacyjna

Pracownik

Bezposredni
przetozony

Wydziat Obstugi
Urzedu (WOU)
/ wiasciwa
komorka
w oddziale
Zespot Ewidencji
i
Gospodarowania
Mieniem Urzedu
(ZMU)/ wiasciwa
komorka
w oddziale

Pracownik

Wydziat Obstugi
Urzedu
(WOU)/ wiasciwa
komaérka
w oddziale

wyposazenia w systemie EZD

Opis realizowanych czynnosci

1.

Pracownik tworzy nowg koszulke nadajac jej nazwe:: ,Imie
Nazwisko, Wniosek o wydanie/zdanie sktadnika majqtku”

Pobiera z dostepnych w EZD szablonéw Formularz pn. Wniosek
o0 wydanie/zdanie sktadnika majgtku.

Uzupetnia Formularz o informacje dotyczace wnioskowanego
sktadnika, wtym wskazujac imie i nazwisko osoby
zatwierdzajacej zasadnos$¢ - bezposredni przetozony

Po uzupetnieniu metadanych, w tym wybranie w polu Rodzaj
dokumentu: pozycji ,Wniosek sktadnik majatkowy”
Przekazuje koszulke do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu

Zatwierdza wniosek o wydanie/zdanie sktadnika majatku
poprzez akceptacje (podwadjne klikniecie)

Whniosek przekazuje na konto pod nazwg ,Ewidencja
wyposazenia” obstugiwane przez pracownikéw Wydziatu
Obstugi Urzedu i w BOA w celu przygotowania sktadnika do
wydania/zdania.

1. Dokonuje przygotowania sktadnika majatku do wydania oraz
przekazuje koszulke do Zespotu Ewidencji i Gospodarowania
Mieniem Urzedu w celu uzupetnia danych w SAP.

P WIN e

3.

Uzupetnia, aktualizuje niezbedne informacje w systemie SAP.
Generuje Karte ewidencyjng wyposazenia z SAP.

Zatgcza Karte ewidencyjng wyposazenia w koszulce.

Po akceptacji zwraca koszulke na konto pod nazwg
~Ewidencja wyposazenia” w celu wydania/odebrania
sktadnika majatku.

W przypadku btedu, niezgodnosci danych nalezy zwrdcic
koszulke na konto pod nazwa ,Ewidencja wyposazenia”
wraz z informacjg o niezgodnosciach.

W przypadku braku btedéw akceptuje Karte ewidencyjng
wyposazenia, ktora nastepuje po otrzymaniu skfadnika
majatku.

Przekazuje koszulke na konto pod nazwg ,Ewidencja
wyposazenia”

1. Przekazanie koszulki do pracownika podajgc w notatce lub w
uwagach przy przekazaniu miejsce i termin odbioru/zdania
sktadnika majatku.

2. Konczy koszulke sie jako: pismo nie stanowigce akt sprawy
pod pozycjg 2101 - ewidencja osobistego wyposazenia
pracownikéw.

Poz. 25
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GENERALNA DYREKCJA
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

SPIS INWENTARZOWY POMIESZCZENIA

Stan na dzien

Lokalizacja: ..ccccoovrenvreieeens
Pomieszczenie: ........cccuueeeee.

Spis inwentarzowy pomieszczenia

Zatacznik nr 6

3

Nazwa Przedmiotu

Grupa

SAT

Nr inwentarzowy

Pom.

Pom. Cd.

Ilo

("]

(o]

JM

Zak.

Lokalizacja

RO NOUVARIWIN|- |-

(=]

Nazwa dokumentu:
Spis inwentarzowy pomieszczenia

Cel i tryb sporzadzania:

Spisy ograniczajg przestawianie mebli we wtasnym zakresie. Ponadto pracownicy sg w stanie sami skontrolowa¢ zgodnos$¢ mienia ze spisem inwentarzowym.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Uzytkownik we wspotpracy z pracownikiem komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowych zgodnie z zapisami § 9 zalacznika do zarzadzenia.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Zmiany odnotowywane sg w spisach na biezaco.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik:

Spis inwentarzowy w kazdym pomieszczeniu znajduje sie w widocznym miejscu i pozwala na szybka kontrole majatku w danym pomieszczeniu.
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Centrala/Oddziat We...oooeeeveeveieeeie e,
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Zatgcznik nr 7

Rejestr kodéw kreskowych

Lp. Nazwa sktadnika SAT

MPK Lokalizacja Pomieszczenie llos¢ j-m.

Etykieta
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Nazwa dokumentu:

Rejestr kodow kreskowych

Cel i tryb sporzadzania:

Rejestr stosowany w przypadku braku mozliwosci oznaczenia sktadnikow majatku z uwagi na ich wielkos¢, funkcjonalnosé lub uzytkowanych w trudnych warunkach.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:
Pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowych zgodnie z zapisami § 23 zatacznika do zarzadzenia.

Okres i termin sporzadzenia dowodu

Zmiany odnotowywane sa w rejestrze na biezaco.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 1
Rozdzielnik:

Rejestr kodéw kreskowych znajduje sie w miejscach ich uzytkowanialub w komdrce organizacyjnej centrali lub oddziatu odpowiadajacej za ich uzytkowanie, okazywany
jest podczas inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 8
Druk dowodu MT wraz z opisem i kartg obiegu dokumentu

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
ZMIANA MIEJSCA UZY TKOWANIA SRODKA TRWAEGO/ WARTOSCI
NIEMATERIALNE]JI PRAWNE]
NUMER DOKUMENTU DATA
Na podstawie:
Przeniesiono
NAZWA SRODKA TRWALEGO
Charakterystyka :
NUMER SAT Numer Inwentarzowy Numer seryjny Tlosé ™M
'Wartos¢ Poczatkowa Uwagi: Stopa % Symbol KST
Umorzenia
Umorzenie na dzien : Zataczniki
Data przekazania-przyjecia
Pr
Wystawit: Sprawdzil / Zatwierdzit pod wzgledem merytorycznym
Zatwierdzil Giéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzil Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Przejmujacy
Zatwierdzil Giéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzil Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych m-ca ... U] | F |Numer dowodu SAP
NUMER SAT Numer inwentarzowy Numer seryjny Tlos¢é ™M
Stopa % Umorzenia Data i podpis pracownika zakladajacego kartoteke SAT prawdzono pod merytorycznym / formalno - rachunkowym
Symbol KST
Konto WN KWOTA Konto MA
Zaksiegowal:
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Karta obiegu dokumentu
ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO ,MT”

Nazwa dokumentu:
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi. Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia zbiorczego dokumentu

MT pod warunkiem sporzadzenia do niego zalacznika zawierajacego specyfikacje
poszczegolnych sktadnikéw majatku.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie $srodkami trwatymi
zgodnie z zapisami § 9 zatacznika do zarzadzenia na podstawie m.in. protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Data faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Ilo$¢ egzemplarzy dokumentu: 4

Rozdzielnik:
1 egzemplarz dla strony przekazujacej - komodrka odpowiedzialna za
gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
1 egzemplarz dla strony przekazujacej - komorka ds. finansowo-ksiegowych,
1 egzemplarz dla strony przyjmujacej - komorka odpowiedzialna za
gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
1 egzemplarz dla strony przyjmujacej - komédrka ds. finansowo-ksiegowych.

Objasnienie do wzoru:

1. Numer dowodu - nadawany przez poszczegolne komorki organizacyjne odpowiedzialne
zaprowadzenie ksiag inwentarzowych. Kazda komorka organizacyjna prowadzi
oddzielny chronologiczny rejestr w zakresie swej wiasciwosci. Numeracja MT sktada sie
z numeru kolejnego dokumentu poczawszy od 1 w kazdym roku obrotowym, symbolu
dowodu, wskazania roku, symbolu komérki organizacyjnej np. 000001/MT/2021/N.
Data - data wystawienia dokumentu
Na podstawie - w rubryce tej podaje sie podstawe przekazania srodka trwatego.
Przekazuje sie nieodptatnie do - okreslenie jednostki organizacyjnej do ktérej
przekazywany jest srodek trwaty.
5. Nazwa $rodka trwatego - nazwa zgodna z danymi podstawowymi na SAT.
6. Charakterystyka - w rubryce tej podaje sie:
1) informacje na czyj wniosek ono nastagpito przekazanie oraz
2) doktadng i petng nazwe srodka trwatego wraz z jego charakterystyka np., cechami
uzytkowymi czy technicznymi. W przypadku obiektéow inwentarzowych bedacych
zespotami nalezy wyszczegolnié takze poszczegdlne czesci sktadowe i peryferyjne.
7. Numer SAT - numer skfadnika z programu SAP.
8. Numer inwentarzowy - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.
9. Numer seryjny ( humer Fabryczny) - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.
10.Ilo$¢ - ilos¢ zgodna z faktycznym przekazaniem oraz z danymi podstawowymi na SAT
11.JM - jednostka miary zgodna z danymi podstawowymi SAT,
12. Wartos¢ poczatkowa - wartos$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.
13.Umorzenie na dzien (przekazania /przyjecia )- na dzien przekazania warto$¢ zgodna
z danymi podstawowymi SAT.
14. Uwagi - dodatkowe informacje zgodne z danymi podstawowymi SAT.
15. Stopa % umorzenia - wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

AN
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16. Symbol KST - wartoé¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.
17.Data przekazania - Przyjecia - data faktycznego przekazania $rodka trwatego.
18. Zataczniki: wniosek, decyzja, protokét zdawczo-odbiorczy, inne.



Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autesttad

Poz. 25

Zatacznik nr 9

Druk dowodu LT wraz z opisem i kartg obiegu dokumentu

Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/ POZOSTALY SRODEK
TRWALY / WARTOSCI NIEMATERIALNEJI PRAWNE]

NUMER DOKUMENTU

DATA

Nazwa $rodka trwatego

NUMER SAT Numer inwentarzowy Numer seryjny Tlosé ™
MPK Odp. Symbol KST Stopa % Przyczyna likwidacji
Warto$é Poczatkowa

Data rozpoczecia likwidacji

Forma likwidacji

Umorzenie na dzien :

Uwagi:

Zataczniki:

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Komisja Likwidacyjna

Sposob likwidacji

Wystawit: Sprawdzit / Zatwierdzit (pod wzgledem Sprawdzit / Zatwierdzit (pod wzgledem formalno -rachunkowym)
merytorycznym)
Zatwierdzit Gléwny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzit Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Zakwalifikowano do ujecia w ksiegach rachunkowych m-ca 20 I Numer dowodu SAP
Konto WN KWOTA Konto MA

Zaksiegowat:
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Karta obiegu dokumentu
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO ,LT”

Nazwa dokumentu:
Likwidacja $rodka trwatego ,LT”

Cel i tryb sporzadzania:
Udokumentowanie wycofania z uzytkowania zbednych lub zuzytych srodkéw trwatych.
Poprzez likwidacje, sprzedaz

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami
majatku zgodnie z zapisami § 9 zatacznika do zarzadzenia na podstawie m.in. protokotu
zdawczo-odbiorczego przy wspétpracy z komisjg likwidacyjna.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Data likwidacji srodka trwatego na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:
2
Rozdzielnik:
- komorka ds. finansowo-ksiegowych
- komorka odpowiedzialna za gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie
ksiegi inwentarzowej,

Objasnienie do wzoru:

1. Numer dowodu - nadawany przez poszczegolne komorki organizacyjne odpowiedzialne
za prowadzenie ksiag inwentarzowych. Kazda komdrka organizacyjna prowadzi
oddzielny chronologiczny rejestr w zakresie swej wtasciwosci. Numeracja LT sktada sie
z numeru kolejnego dokumentu poczawszy od 1 w kazdym roku obrotowym, symbolu
dowodu, wskazania roku, symbolu komoérki organizacyjnej np. 000001/LT/2021/N.

2. Nazwa s$rodka trwatego - nazwa srodka trwatego zgodnie z ksiegg inwentarzowg nazwa
zgodna z danymi podstawowymi na SAT.

3. Numer SAT - numer sktadnika z programu SAP.

4. Numer inwentarzowy — numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

5. Numer seryjny (numer fabryczny) - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

6. Ilos¢ - ilos¢ zgodna z protokotem likwidacji lub faktury sprzedazy z danymi
podstawowymi na SAT.

7. JM - jednostka miary zgodna z danymi podstawowymi SAT.

8. MPK Odp. - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT, faktyczne miejsce

uzytkowania likwidowanego srodka trwatego.
9. Symbol KST - wartos$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.
10. Stopa % umorzenia — wartos¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.
11.Przyczyna likwidacji - informacja zgodna z protokotem wtasciwej komisji.
12. Wartos¢ poczatkowa — wartos$¢ zgodna z danymi z SAP.
13.Umorzenie na dzien - wartos$¢ zgodna z danymi z SAP.
14. Data rozpoczecia likwidacji — informacja zgodna z protokotem.
15. Forma likwidacji - informacja zgodna z protokotem.
16. Uwagi - dodatkowe informacje zgodne z danymi podstawowymi SAT.
17.Sposéb likwidacji - utylizacja, sprzedaz, ztomowanie, wygaszenie trwatego zarzadu.
18. Zatacznikami do dowodu LT sq:

1) protokét komisji likwidacyjnej;

2) poswiadczenie likwidacji odpadow;

3) faktura sprzedazy i protokotu komisji przetargowej.
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W przypadku s$rodkdéw trwatych o wysokiej wartosci, umarzanych przy uzyciu stawek
amortyzacyjnych dowody LT sporzadza sie oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego.
Natomiast w przypadku jednoczesnej likwidacji kilku (kilkunastu) obiektow
inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych mozna dla nich wystawi¢ jeden zbiorczy
dokument LT. Do zbiorczego dokumentu LT nalezy dotaczy¢ zestawienie zawierajace dane
umozliwiajace petng identyfikacje i wartos¢ poczatkowa likwidowanych sktadnikow.
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Zalgcznik nr 10
Druk dowodu PT wraz z opisem i kartga obiegu dokumentu

Generalna Dyrekcja Drég Krajowych i Autostrad
PROTOKOL PRZYJECIA /PRZEKAZANIA SRODKA TRWALEGO /
WARTOSCI NIEMATERIALNE]J I PRAWNE]J

NUMER DOKUMENTU DATA

Na podstawie:

Przekazuje si¢ nieodptatnie do:

NAZWA SRODKA TRWALEGO

Charakterystyka :
NUMER SAT Numer Inwentarzowy Numer seryjny Tlosé ™
Warto$é Poczatkowa Uwagi: Stopa % Symbol KST
Umorzenia
Umorzenie na dzien : Zataczniki
Data przekazania-przyjecia
Przekazujacy
Wystawit: Sprawdzit / Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym
Zatwierdzit Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzit Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Przejmujacy
Zatwierdzit Gtowny Ksiegowy lub osoba upowazniona Zatwierdzit Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona
Zakwalifikowano do ujecia w ksiggach rachunkowych m-ca .....coceveseevesneiveenns: 20ueealls Numer dowodu SAP
NUMER SAT Numer inwentarzowy Numer seryjny Tlosé ™
Stopa % Umorzenia Data i podpis pracownika zaktadajacego kartoteke SAT Spr pod merytorycznym / formalno - rachunkowym
Symbol KST
Konto WN KWOTA Konto MA

Zaksiegowal:




Dziennik Urzgdowy Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autestthd Poz. 25

Karta obiegu dokumentu
NIEODPLATNE PRZEKAZANIE SRODKA TRWALEGO ,,PT”

Nazwa dokumentu:
Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych.

Cel i tryb sporzadzania:

Udokumentowanie przekazania s$rodka trwatego innej jednostce/od innej jednostki.
Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia zbiorczego dokumentu PT pod warunkiem
sporzadzenia do niego zatacznika zawierajacego specyfikacje poszczegolnych sktadnikéw
majatku.

Stanowisko pracy wystawiajace dokument:

Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za gospodarowanie srodkami trwatymi
zgodnie z zapisami § 9 zatacznika do zarzadzenia na podstawie m.in. protokotu zdawczo -
odbiorczego.

Okres i termin sporzadzenia dowodu
Data fizycznego przekazania $rodka trwatego.

Ilos¢ egzemplarzy dokumentu:

4

Rozdzielnik:
1 egzemplarz dla strony przekazujacej - komodrka odpowiedzialna za
gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
1 egzemplarz dla strony przekazujacej - komorka ds. finansowo-ksiegowych,
1 egzemplarz dla strony przyjmujacej - komorka odpowiedzialna za
gospodarowanie sktadnikami majatku i prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
1 egzemplarz dla strony przyjmujacej - komédrka ds. finansowo-ksiegowych.

Objasnienie do wzoru:

1. Numer dowodu - nadawany przez poszczegolne komorki organizacyjne odpowiedzialne
za prowadzenie ksigg inwentarzowych. Kazda komoérka organizacyjna prowadzi
oddzielny chronologiczny rejestr w zakresie swej wtasciwosci. Numeracja PT sktada sie
z numeru kolejnego dokumentu poczawszy od 1 w kazdym roku obrotowym, symbolu
dowodu, wskazania roku, symbolu komérki organizacyjnej np. 000001/PT/2021/N.

2. Data - data wystawienia dokumentu.

3. Na podstawie - w rubryce tej podaje sie podstawe przekazania srodka trwatego np.:
decyzja, wniosek.

4. Przekazuje sie nieodptatnie do - okreslenie instytucji do ktdérej przekazywany jest
srodek trwaty.

5. Nazwa s$rodka trwatego — nazwa zgodna z danymi podstawowymi na SAT.

6. Charakterystyka - w rubryce tej podaje sie:

1) informacje na czyj wniosek ono nastgpito przekazanie oraz

2) doktadna i petng nazwe srodka trwatego wraz z jego charakterystykg np., cechami
uzytkowymi czy technicznymi. W przypadku obiektéw inwentarzowych bedacych
zespotami nalezy wyszczegolni¢ takze poszczegdlne czesci sktadowe i peryferyjne.

7. Numer SAT - numer sktadnika z programu SAP.

8. Numer inwentarzowy - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

9. Numer seryjny ( numer Fabryczny) - numer zgodny z danymi podstawowymi na SAT.

10.Ilo$¢ - ilo$¢ zgodna z faktycznym przekazaniem oraz danymi podstawowymi na SAT

11.JM - jednostka miary zgodna z danymi podstawowymi SAT,

12. Wartos¢ poczatkowa - warto$c¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

13.Umorzenie na dzien (przekazania /przyjecia )- na dzien przekazania warto$¢ zgodna
z danymi podstawowymi SAT.
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14. Uwagi - dodatkowe informacje zgodne z danymi podstawowymi SAT.

15. Stopa % umorzenia - warto$¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

16. Symbol KST - wartoé¢ zgodna z danymi podstawowymi SAT.

17.Data przekazania - Przyjecia - data faktycznego przekazania srodka trwatego.
18. Zataczniki: wniosek, decyzja, protokdt zdawczo-odbiorczy, inne.
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Zatacznik nr 11

Uproszczony schemat gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego

| WNIOSEK KIEROWNIKA KOMORSKI ORGANIZACYINE!

v

KOMISJA OCENIAJIACA

(Opracowanie protokotu ze wskazaniem sposobu zagospodarowania)
(ewentualnie ocena rzeczoznawcy)

v

WYKAZ ZBEDNYCH | ZUZYTYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej §6 ust. 2

Ponizej 2 000 zt Powyzej 2 000 zt do
(z wytgczeniem §8 ust. 1) 100 000 zt
1. SPRZEDAZ 1. SPRZEDAZ

1) Ogtoszenie w BIP

1) Powotanie komisji

2) Oferta przetargowe;j

3) Faktura 2) Przetarg publiczny §9 ust. 1
3) Umowa
4) Faktura

lub lub

2. Nieodptatne
przekazanie/darowizna

2. Nieodptatne
przekazanie/darowizna

1) Ogtoszenie w BIP
2) Whniosek podmiotu
3) Protokot zdawczo-odbiorczy

1) Ogtoszenie w BIP
2) Whniosek podmiotu
3) Protokot zdawczo-odbiorczy

lub

lub

3. LIKWIDACIA

3.LIKWIDACJA

1) Protokdt likwidacji
2) Protokot utraty mienia

1) Protokdt likwidacji
2) Protokét utraty mienia

0 facznej wartosci sktadnikéw pow. 100 000 zt do

O tacznej wartosci sktadnikéw pow 200 000 zt

200 000 zt (87 ust. 5)
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3. §7ust. 2ai3a

1) Powotanie komisji
przetargowej

2) Przetarg publiczny
3) Umowa

4) Faktura

1) Zgtoszenie Prezesowi
Prokuratorii Generalnej

1) Zgtoszenie Prezesowi
Prokuratorii Generalnej

1) Zgtoszenie Prezesowi
Prokuratorii Generalnej

Departament Mienia Skarbu Paristwa Prokuratorii

Zgtoszenie powinno zawierac:

- wniosek podmiotu (np. urzad gminy) dot. nieodptatnego przekazania/darowizny

- informacja o zbednych i zuzytych sktadnikach majatku zamieszczona w BIP

- okresdlenie wartosci mienia

- potwierdzenie wiasnosci (np. wyciag z ksiegi Srodkow trwatych)

- protokot komisji oceniajacej

- projekt protokotu zdawczo-odbiorczego na podstawie ktérego mienie zostanie przekazane

Podstawa opracowania:

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 kwietnia 2022 r. w sprawie szczegdtowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz.U. 2022 poz. 998 z pézn. zm.)




