Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 77.2018
Dyrektora MOPS

z dnia 24.07.2018 r.

ZASADY EWIDENCJI KSI EGOWEJ SKEADNIKOW MAJ ATKU TRWALEGO
W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY SPOLE CZNEJ W CZESTOCHOWIE

81
Zasady ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych  $rodkéw trwatych

1. Srodki trwale sg to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki, w tym takze do trwatego wykorzystywania przez inne jednostki w ramach
m.in. umoéw najmu i umoéw uzyczenia.

2. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegélnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéw, budowle i budynki,
a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu;

2) maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne;

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

3. Skfadniki majgtkowe, ktérych wartos¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza
lub rbwna 10 000,00 zt sg uznawane za $rodki trwale i obejmowane ewidencjg bilansowg
Srodkéw trwalych i podlegajg amortyzacji na zasadach ogoinych. Zakup $rodkéw trwatych
finansowany jest ze srodkow na inwestycje.

4. Sktadniki majgtkowe o wartosci powyzej 150,00 zi, ale nie wyzszej niz 9 999,99 zt sg uznawane
za srodki trwale, obejmowane ewidencjg bilansowg s$rodkéw trwatych z jednoczesnym
dokonywaniem od nich jednorazowych odpiséw amortyzacyjnych w ciezar kosztéw amortyzacji.
Stanowig one tzw. pozostate srodki trwale. Zakup pozostatych srodkéw trwatych finansowany jest
ze srodkébw na wydatki biezace, z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu
budowlanego, ktére finansuje sie tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw przeznaczonych
na inwestycje.

5. Sktadniki majgtkowe o wartosci powyzej 50,00 zi, ale nie wyzszej niz 149,99 zt nie sg uznawane
za $rodki trwale, ich warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztéw zuzycia materiatow
w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg
podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidenciji iloéciowej pozabilansowe;.

6. Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dluzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajgcej 50,00 zt sg odpisywane w ciezar kosztéw zuzycia materiatow i nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;j.

7. Srodki trwate o wartoéci poczatkowej od 3 500,00 zt do 10 000,00 z} ujete do konca roku 2017
na koncie 011, mogg by¢ nadal umarzane wedtug zasad ustalonych dla nich w momencie
przyjecia do uzytkowania. Z dniem 1 stycznia 2018 r. nastepuje podwyzszenie limitu wartosci
nowych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych
na koncie 011 i 020.

8§ 2.
1. Urzadzeniami stuzgcymi do ewidencji analitycznej sa:

1) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w systemie ewidencji srodkow trwalych i amortyzacji WF-
bEST prowadzona w Sekcji Ksiegowej, indywidualne karty obiektéw inwentarzowych (karty
srodkéw trwatych) prowadzone w Sekcji Organizacyjnej;

2) ksigzki inwentarzowe, spisy inwentarza (wywieszki) prowadzone przez osoby materialnie
odpowiedzialne w komérkach organizacyjnych, w ktérych mienie jest uzytkowane;

3) tabele amortyzacyjne - prowadzone w Sekcji Ksiegowe;j.

2. W systemie WF-bEST ewidencja majatku przebiega przy uzyciu nastepujagcych dokumentéw:

1) OT - zakup srodka trwatego, przyjecie srodka trwatego z inwestycji, modernizacja;

2) PT - nieodptatne przyjecie srodka trwalego, przyjecie lub oddanie w dzierzawe, przyjecie
na stan nadwyzek inwentarzowych, przyjecia $rodka z budowy;

3) PK - zwiekszenie wartosci srodka trwalego, zmniejszenie wartosci $rodka trwalego
lub warto$ci umorzenia;

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania;

5) LT - likwidacja badz sprzedaz s$rodka trwatego w catosci, usunigcie niedoborow
inwentaryzacyjnych, przeszacowanie;
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6) LC - czesciowa likwidacja lub sprzedaz srodka trwatego;
7) ZT - zmiana warto$ci srodka trwatego.

3. W systemie ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji rzeczowe srodki trwate dzielg sie
na nastepujace kategorie:

1) srodki trwate (w tym grunty), wartosci niematerialne i prawne, w tym pozostate wartosci
niematerialne i prawne;
2) pozostate srodki trwate.

4. Wszelkie zmiany w stanie $rodkoéw trwalych (np. przychod, rozchdd, odigczenie czesci
peryferyjnej lub dotgczenie do innego srodka trwatego, zmiana warto$ci wynikajgca z ulepszenia
Srodka trwatego, zmiana miejsca uzytkowania, zmiana osob materialnie odpowiedzialnych)
kierownik komorki organizacyjnej zgtasza niezwlocznie do Sekcji Organizacyjnej, ktéra
przekazuje do Sekcji Ksiegowej w celu naniesienia zmian w ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

5. Wszelkie zmiany w stanie srodkéw trwatych regulujg zatgczniki nr 2.4 i nr 2.5 do Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Czestochowie, stanowigcej zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3.

1. Jednostkg ewidencyjng $rodkow trwalych (objetg ewidencja szczegdlowg) jest obiekt
inwentarzowy. Za podstawowg jednostke ewidencji przyjmuje sie pojedynczy element zasobow
trwatych spetniajgcych okreslone funkcje w jednostce. Moze nim by¢ np. budynek, maszyna,
pojazd mechaniczny, zestaw komputerowy.

2. Kazdemu obiektowi inwentarzowemu nadaje sie unikalny (niepowtarzalny), kolejny numer
inwentarzowy, zamieszczany - w miare mozliwosci — w sposob trwaly na obiekcie. Numer ten,
wraz z opisem obiektu srodka trwalego, ujmuje sie we wchodzacej w sktad ewidencji srodkéw
trwaltych (przyjmujgcej forme np. kart inwentarzowych) - ksiedze obiektéw (ksiedze
inwentarzowej), prowadzonej na biezgco oraz odpowiednio przechowywanej i zabezpieczonej,
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci.

3. Obiekt inwentarzowy powinien stanowi¢ pewng cato$s¢ wyodrebniong pod wzgledem rzeczowym
oraz by¢ jednostkg na tyle niepodzielng, aby w momencie przemieszczania, przekazania,
likwidacji itp. stanowit samodzielny przedmiot obrotu.

4. Obiekt inwentarzowy, oprécz wtasnego srodka trwatego, ktory tworzg jego czesci sktadowe, moze
obejmowac¢ takze czesci dodatkowe i czesci peryferyjne w szczegdlnosci, jesli s one z nim
zwigzane w sposob trwaly fizycznie lub na podstawie przepiséw prawa.

5. Czes¢ skladowa jest powigzana fizycznie (wchodzi fizycznie w sktad danego srodka trwatego)
lub prawnie ze srodkiem trwatym.

6. W razie wyodrebnienia w ramach obiektu czesci dodatkowej lub peryferyjnej, ewidencji podlega
wartos¢ poczgtkowa, suma odpisdw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, a w konsekwencji
wartos¢ ksiegowa netto kazdej z tych czesci. Wyodrebnione czesci dodatkowe i czesci
peryferyjne sg objete ewidencjg w ramach ewidencji srodkéw trwatych i majg nadany odrebny
numer inwentarzowy.

7. Czescig dodatkowa (dodatkowym wyposazeniem) jest element $rodka trwalego, ktory zwieksza
jego walory uzytkowe, ale nie jest niezbedny do jego funkcjonowania lub nie powoduje
ograniczenia w jego uzytkowaniu. Czes¢ dodatkowa wchodzi fizycznie w skiad $rodka trwatego
lub jest z nim w inny sposob trwale zwigzana (fizycznie lub prawnie). Jest ona ujmowana
w wartosci ksiegowej brutto srodka trwatego, z ktérym jest zwigzana, gdyz sama nie moze byé
uznana za kompletny skiladnik aktywow. Przykladem czesci dodatkowej jest klimatyzacja
lub radio zamontowane w samochodzie, koto zapasowe, rolety antywtamaniowe w budynku, itp.

8. Czescig peryferyjng jest element fizycznie (konstrukcyjnie) nie wchodzgcy w skiad srodka
trwalego, ktory realizuje samodzielnie okreslone funkcje uzytkowe. Czes$¢ peryferyjna
nie warunkuje mozliwosci uzytkowania srodka trwatego, z ktérym ma by¢ powigzana, a jej brak
nie ogranicza jego witasciwosci uzytkowych. Czes$¢ peryferyjna zaleznie od decyzji jednostki
oraz postanowien zawartych w KST moze stanowié odrebny $rodek trwaty lub wchodzié w sktad
Srodka trwalego, z ktérym jest powigzana. CzeS¢ peryferyjna moze takze by¢ uzytkowana
w powigzaniu z wiecej niz jednym $Srodkiem trwatym. Przykladem takiej czes¢ peryferyjnej jest
drukarka komputerowa. Czescig peryferyjng moze by¢ takze ogrodzenie obiektu budowlanego,
jesli ogrodzenie to stuzy tylko i wytacznie jednemu obiektowi. Ogrodzenie moze takze stanowic
odrebny $rodek trwaty ze wzgledu na petnienie funkcji samodzielnie, lub jezeli stuzy na potrzeby
dwéch lub wiecej obiektow budowlanych.
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9. Czesci dodatkowe i czesci peryferyjne, odmiennie niz czesci skladowe, mogg byé dotgczane
do srodka trwatego juz po jego przyjeciu do uzytkowania, odigczane od $rodka trwatego
po przyjeciu go do uzytkowania lub przetgczane miedzy r6znymi srodkami trwatymi.

10. Zestaw komputerowy jest srodkiem trwatym zdatnym do uzytku jesli jest kompletny (jednostka
centralna, urzadzenia wejscia, urzadzenia wyjscia, jednostka pamieci, urzgdzenia transmisji
danych, urzadzenia ochrony danych, jednostki zasilajgce). Zakwalifikowanie drukarki
komputerowej jako czesci zestawu komputerowego lub samodzielnego $rodka trwatego zalezy
od jej przeznaczenia. Jezeli drukarka zostata zakupiona w celu wspétpracy z kilkoma zestawami
komputerowymi badz serwerami, uwaza sie ja za oddzielne urzadzenie, ktére moze byc¢
odrebnym $rodkiem trwatym podlegajgcym amortyzacji z odrebnym numerem inwentarzowym.
W takim przypadku zakupiona drukarka nie zwigksza warto$ci poczatkowej zadnego z zespotow
komputerowych, z ktérymi wspotpracuje. Natomiast w sytuacji, gdy drukarka wspotpracuje
z jednym zestawem komputerowym, uznaje sie jg za czes$¢ tego zestawu.

§4.

1. Kontrole i zbiorczg ewidencje ilosciowg pozabilansowg sktadnikéw niskocennych o wartosci
poczatkowej od 50,00 zt do 149,99 zt prowadzi Sekcja Organizacyjna, ktéra nadaje numery
inwentarzowe w spos6b umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu. Ewidencje ilosciowg
tych sktadnikdw nalezy rowniez prowadzi¢ we wszystkich komoérkach organizacyjnych, w ktorych
te srodki sg uzytkowane. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg ewidencje i ochrone ww. sktadnikéw
majagtkowych w komérkach organizacyjnych ponoszg osoby materialnie odpowiedzialne
za powierzone mienie. Zmiana miejsca uzytkowania sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci
dokonuje sie za pomocg dokumentu przekazania, sporzgdzanego przez pracownika Sekcji
Organizacyjnej w dwéch egzemplarzach.

2. Srodki trwale o wartosci poczatkowej od 150,00 zt do 9 999,99 zt wprowadza sie do ewidencji
bilansowej srodkéw trwatych i umarza jednorazowo w miesigcu ich przyjecia do uzywania
w programie finansowo-ksiegowym WF-Fakir obstugiwanym przez pracownikéw  Sekgciji
Ksiegowej. System ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji WF-bEST jest obstugiwany przez
pracownikow Sekcji Ksiegowej i Sekcji Organizacyjnej.

3. Srodki trwale o wartosci poczagtkowej powyzej 10 000,00 zt wprowadza sie do ewidencii
bilansowej srodkéw trwalych i amortyzuje z zastosowaniem liniowej metody amortyzacji.
Ewidencja w programie finansowo-ksiegowym WF-Fakir prowadzona jest w Sekcji Ksiegowej.
System ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji WF-bEST jest obstugiwany przez pracownikéw
Sekcji Ksiegowej i Sekcji Organizacyjnej.

4. Nalezy prowadzi¢ ewidencje ilosciowg wszystkich telefonéw komdérkowych w Sekcji Informatyki,
bez obowigzku nadawania numeréw inwentarzowych, z zaznaczeniem, komu zostaly
powierzone. Pracownik, ktéremu zostaje powierzony telefon komdrkowy sktada oswiadczenie
o korzystaniu ze stuzbowego telefonu komérkowego. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg ewidencje
ponosi kierownik Sekcji Informatyki. W przypadku wycofania z eksploatacji (np. wskutek zuzycia,
zniszczenia, wymiany aparatu telefonicznego na nowy itp.) propozycje zagospodarowania
przedstawia Komisja ds. oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania skladnikéw majatku
ruchomego MOPS.

§ 5.
1. W okresie uzytkowania $rodka trwalego ponoszone sg naklady skutkujgce ulepszeniem
lub warunkujgce jego uzytkowanie, ktore jednostka ujmuje:
1) jako zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodka trwatego — ulepszenie;
2) jako koszty okresu hiezgcego uzytkowania (eksploatacji) — remonty.
2. Przez ulepszenie rozumie sie przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje
lub modernizacje srodka trwalego, gdy wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania mierzonej w szczegélnosci:
okresem uzytkowania, zdolnoscig wytwdrczg, kosztami jego eksploatacii:
1) ulepszenia we wiasnych $rodkach trwalych zwiekszajg wartos¢ danego $rodka trwatego.
Warto$¢ poczatkowg wiasnych srodkéw trwatych, ktére uleglty ulepszeniu powigksza sie
o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena
nabycia przekracza kwote 10 000,00 zt w zakresie sprzetu komputerowego, w pozostatych
przypadkach, gdy suma wydatkéw w ciggu roku budzetowego na ulepszenia przekraczajg
taczng warto$¢ 10 000,00 zt. Ulepszenie srodkéw trwatych finansowane jest ze s$rodkéw
przeznaczonych na inwestycje;
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10.

11.

12.

2) ulepszenie w obcych srodkach trwalych ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych
jako odrebne obiekty inwentarzowe. Klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja $rodka
trwatego (KST) w zaleznosci od $rodka trwatego ktérego dotycza.

Przez przebudow e $rodkéw trwatych rozumie¢ nalezy zmiang, poprawe istniejgcego stanu

(np. funkcji czy konstrukgcji), przez rozbudow e — powiekszenie, rozszerzenie sktadnikdw majatku

(w szczegolnosci budynkéw, budowli, linii technologicznych itp.), przez rekonstrukcj e —

odtworzenie, odbudowe o charakterze poszerzajagcym bgdz poprawiajgcym parametry,

przez adaptacj @ - przystosowanie, przerobienie srodka trwatego do wykorzystania go w innym
celu niz pierwotny lub nadania mu nowych cech uzytkowych. Wszystkie te wydatki korygowaé
beda warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych — powodujg jej zwiekszenie.

Ulepszenie $rodka trwalego zwieksza wartos¢ poczatkowg $srodka trwatego co bedzie zwigzane

ze zmiang wysokosci odpiséw amortyzacyjnych.

Remontem jest naprawa, konserwacja, a takze wymiana zuzytych czesci na nowe. Pojeciem

zblizonym do remontu i jednakowo traktowanym jest konserwacja czyli okresowe czynnosci

majgce na celu utrzymanie danego $rodka trwalego w nalezytym stanie technicznym

i zapobiezenie jego przedwczesnego zniszczenia i niedopuszczenie do ich awarii. Remont srodka

trwalego finansowany jest ze srodkéw przeznaczonych na wydatki biezgce. Remont nie zwieksza

warto$ci srodka trwatego.

Przez remont rozumie sie wszystkie dziatania przywracajgce pierwotny stan techniczny

i uzytkowy srodka trwalego wraz z wymiang zuzytych czesci sktadowych $rodka trwatego, ktére

nie spowodujg zmian w uzytkowaniu s$rodka trwalego, jego przeznaczeniu czy konstrukcji

i nie spowodujg wzrostu jego wartosci uzytkowej. Wyrdzniamy tutaj:

1) konserwacje biezacag - czynnosci utrzymujgce $rodek trwaly w odpowiedniej czystosci;
to takze systematyczne sprawdzanie stanu technicznego oraz usuwanie drobnych usterek;

2) konserwacje okresowg - wymiane ptynow eksploatacyjnych;

3) przeglady okresowe - polegajg na ustaleniu stopnia zuzycia poszczegélnych czesci
i zespotdw; sg to takze czynnosci regulujgce prace poszczegéinych mechanizmoéw,
usuwanie drobnych uszkodzen i wymiana niesprawnych, latwo dostepnych,
niewymagajgcych demontazu elementéw oraz ustalenie potrzeb remontowych.

Dokonanie wymiany uszkodzonej czesci sktadowej zespolu komputerowego oraz czesci
dodatkowej lub peryferyjnej, jezeli wchodzg w sklad zespolu komputerowego jest zdarzeniem
uznawanym w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw za remont. Wymiana uszkodzonej czesci
w ramach remontu nie wplywa na warto$¢ poczatkowg ,starego” zestawu komputerowego,
gdyz nie dochodzi do tzw. trwalego odtgczenia od danego $rodka trwatego jego czesci skiadowej
dodatkowej lub peryferyjnej. Fakt wymiany czesci sktadowej, dodatkowej lub peryferyjnej nalezy
uwidoczni¢ na karcie s$rodka trwalego, wpisujgc date ,remontu” zespotu komputerowego
wraz z opisem nowej czesci skladowej, dodatkowej, peryferyjnej (nazwa, ewentualnie nadany
numer ewidencyjny). Tak samo jest w przypadku, gdy wymiana czesci sktadowej, dodatkowej,
peryferyjnej zostanie uznana za ulepszenie zespotu komputerowego (powoduje jego ulepszenie
wyrazanego przez dluzszy okres uzywania, wiekszg zdolnos¢ wytwérczg czy zmniejszenie
kosztow eksploatacji takiego zestawu komputerowego), ale wydatek z tym zwigzany
nie przekroczyt 10 000,00 zt. W przypadku jednak ulepszenia o warto$ci wyzszej niz 10 000,00 zi
kwota ulepszenia zwieksza warto$¢ poczgtkowa zespotu komputerowego.

Podobnie postepujemy przy wymianie uszkodzonej czesci w innych srodkach trwatych, w skiad

ktorych wchodza czesci skladowe, dodatkowe i peryferyjne.

Przekazanie do naprawy sprzetu komputerowego do Sekcji Informatyki odbywa sie na podstawie

zgloszenia za pomocg poczty e-mail, komunikatora lub rozmowy telefonicznej przez pracownika

lub kierownika komérki organizacyjnej faktu uszkodzenia, niepoprawnego funkcjonowania sprzetu
komputerowego.

Pracownik Sekcji Informatyki podejmuje dziatania — sprawdza zgtoszony problem, a nastepnie

dokonuje naprawy na miejscu lub decyduje o zabraniu sprzetu do Sekcji Informatyki lub serwisu

zewnetrznego. Sporzadzany jest protokét przyjecia sprzetu do serwisowania wg wzoru w trzech
egzemplarzach (po jednym dla przekazujgcego, przyjmujgcego i Sekcji Ksiegowej).

Po umdéwieniu transportu, sprzet komputerowy zostaje przewieziony do naprawy do Sekcji

Informatyki. Pracownik Sekcji Informatyki sporzgdza z przeprowadzonego remontu protokot,

w ktorym okresla rodzaj usterki oraz okresla czesci zamienne, ktére zostaly zuzyte do naprawy

sprzetu komputerowego wraz z podaniem ich wartosci.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci przekazania sprzetu do serwisu zewnetrznego, sprzet

zostaje tam przewieziony po uméwieniu transportu.
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13.

14.

15.

10.

Podczas odbioru naprawionego sprzetu wypetnia sie protokét odebrania sprzetu z serwisowania
wg wzoru zalgcznika, a nastepnie przewozi sprzet bezposrednio do komoérki organizacyjnej
lub do sprawdzenia w Sekcji Informatyki (w przypadku naprawy zewnetrznej), a nastepnie
do danej komorki organizacyjnej.

Niedopuszczalne jest przyjecie sprzetu do naprawy i odbidr sprzetu z naprawy bez uprzedniego
przyjecia dokumentu przekazujgcego sprzet. Osoba odpowiedzialna za srodki trwate w komérce
organizacyjnej ma obowigzek monitorowania terminu naprawy.

Zasady okreslone w ust. 9 — ust. 14 obowigzujg przy przekazaniu do naprawy pozostatego
sprzetu. Komérkg wiasciwg jest Sekcja Organizacyjna.

8 6.
Likwidacja srodkow trwatych moze by¢ spowodowana, poza naturalnym zuzyciem, takze:
1) przypadkamilosowymi - pozar, powodz, kradziez;
2) decyzjami ekonomicznymi - np. mata opfacalnos¢ w eksploatacji i potrzeba wymiany
urzadzen;
3) zmiang profilu dziatalnosci i budowg nowych srodkéw trwatych;
4) zepsuciem i brakiem ekonomicznego uzasadnienia naprawy.
Postawienie $rodka trwatego w stan likwidacji oznacza jego likwidacje:
1) droga likwidacji fizycznej, albo
2) polegajacag na wylgczeniu srodka trwatego z ksiag rachunkowych, bez przeprowadzania
fizycznej likwidaciji, albo
3) polegajaca na wykorzystaniu likwidowanego $rodka trwalego jako bazy (elementu
konstrukcyjnego) nowego srodka trwatego.
Stosowanie fizycznej likwidacji srodka trwatego powinno nastgpi¢ dopiero w ostatecznosci —
po stwierdzeniu, ze jest catkowicie zniszczony lub niezdatny do eksploatacji ze wzgledéw
technologicznych, a jego naprawa badz unowoczesnienie sg niemozliwe lub nieoptacalne
i nie mozna go zagospodarowac poprzez sprzedaz badz przekazanie innej jednostce.
Likwidacja srodka trwatego wymaga dokonania szeregu czynnosci w dtuzszym okresie czasu.
Dlatego tez z dniem postawienia srodka trwalego w stan likwidacji, do czasu jego catkowitej
likwidacji, przeksiegowuje sie go na konto pozabilansowe ,Srodki trwate w likwidacji” prowadzone
w Sekcji Ksiegowej.
Podstawa wyksiegowania srodkow trwatych z ewidencji bilansowej jest protokét likwidacji srodka
trwatego, dowdd PT z zalgczonymi dowodami zrédlowymi (m.in. umowa nieodptatnego
przekazania, decyzja przekazania w trwaty zarzad), dowody sprzedazy - faktura, akt notarialny
oraz protokét ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych. Wyksiegowania srodkéw trwatych z ksigg
rachunkowych dokonuje sie z datg wydania kupujgcemu, otrzymujgcemu nieodptatnie
czy tez w trwaly zarzad, bgdz ujawnienia niedoboru lub szkody, wskazang na dowodach
zrodtowych. Szczegbélnym przypadkiem wyksiegowania srodka trwalego z ewidencji ksiegowej
jest likwidacja srodka trwatego.
Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw srodkéw trwatych dokonuje sie w trybie sprzedazy
na surowce wtorne albo przez zniszczenie, w przypadku, gdy ich sprzedaz na surowce wtorne
nie doszta do skutku lub byla bezzasadna. Je$li likwidowany skfadnik majgtkowy podlegat
utylizacji jako odpad, to nalezy dotgczy¢ dowdd przekazania zlikwidowanego sktadnika odbiorcy
odpadow.
Likwidacja fizyczna $rodka trwalego moze nastgpi¢ takze z wykorzystaniem jego czesci
sktadowych. Gdy odzyskane czesci skladowe nie spetniajg definicji Srodkow trwalych w zakresie
kompletnosci i zdatnosci do uzytkowania przekazywane sg do Sekcji Informatyki — sprzet
komputerowy lub do Sekcji Organizacyjnej — pozostaty sprzet i objete tam pozabilansowo
ewidencjg ilosciowg do czasu wykorzystania ich jako czesci zamiennych do $rodkéw trwatych
nadal eksploatowanych w jednostce lub wykorzystania ich do nowo wytworzonego s$rodka
trwalego.
Ewidencje obcych srodkéw trwatych uzytkowanych przez MOPS na podstawie umowy uzyczenia,
dzierzawy, itp., zbiorczo prowadzi Sekcja Organizacyjna i dodatkowo komorki organizacyjne,
ktore uzytkuja poszczegdlne $rodki trwate a pozabilansowo w systemie finansowo-ksiegowym
ewidencja prowadzona jest w Sekcji Ksiegowej.
Ewidencje wilasnych $rodkéw trwatych oddanych w uzytkowanie innym jednostkom zbiorczo
prowadzi Sekcja Organizacyjna oraz pozabilansowo w systemie finansowo-ksiegowym prowadzi
Sekcja Ksiegowa.
Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie uzgadniajg stany sktadnikbw majgtku
trwalego z Sekcjg Organizacyjng oraz sprzet komputerowy z Sekcjg Informatyki na dzien

ZALACZNIK NR 6 DO ZARZADZENIA NR 77.2018 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE z dnia 24.07.2018 r.

Strona5z9



30 wrzesnia w roku przeprowadzania petnej inwentaryzacji i na dzien 31 grudnia w pozostatych
latach. Sekcja Organizacyjna i Sekcja Informatyki uzgadnia nastepnie stany sktadnikow z Sekcjg
Ksiegowg. Na okolicznos¢ dokonanego uzgodnienia sporzadzany jest wydruk z systemu
ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji dotyczacy stanu skiladnikéw majgtku trwatego
potwierdzony przez osoby materialnie odpowiedzialne, pracownika Sekcji Organizacyjnej
i pracownika prowadzgcego ewidencje w Sekcji Ksiegowej.

§7.
Zasady ewidencji warto $ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wart 0SCi
niematerialnych i prawnych

1. Wartosci niematerialne i prawne sg to zaliczane do aktywdw trwatlych prawa majagtkowe nadajgce
sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, ktérych warto$¢ poczgtkowa w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza
niz 10 000,00 zt i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych finansowany jest ze srodkéw przeznaczonych
na wydatki inwestycyjne. Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego
jako warunek jego dziatania zwiekszajg jego cene nabycia (optaty za nabycie licencji). Koszty
wdrozenia programow np. instruktazu, szkolenia — obcigzajg koszty biezace.

3. Pozostate wartosci niematerialne i prawne — zalicza sie do nich skiadniki majatku, ktorych okres
uzytkowania przekracza 1 rok, a wartos¢ poczatkowa jest mniejsza badz réwna kwocie
10 000,00 zi. Wprowadza sie je do ewidencji bilansowej warto$ci niematerialnych i prawnych
i umarza jednorazowo w miesigcu ich przyjecia do uzywania.

4. Zakup pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych finansowany jest ze srodkéw na wydatki
biezgce.

5. Do ewidencji ksiegowej wartosci niematerialnych i prawnych, w tym pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych stuzy program WF-bEST i WF-Fakir. Programy te sg obstugiwane
przez pracownikéw Sekcji Ksiegowej.

6. Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzg pracownicy Sekcji Ksiegowosci, a ewidencje
iloéciowg prowadzg pracownicy Sekcji Informatyki.

7. Wartosci niematerialne i prawne zaliczane do aktywow trwatych prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci
do 1 roku z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg podlegaja ujeciu w ewidencji iloSciowej
pozabilansowej, a ich warto$¢ poczatkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztéw zuzycia
materialbw w momencie przekazania ich do uzytkowania. Ewidencje ilosciowg prowadzag
pracownicy Sekcji Informatyki, ktéra nadaje numery inwentarzowe w sposob umozliwiajgcy
identyfikacje kazdej wartosci niematerialnej i prawne;j.

8. Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych rozréznia dwa rodzaje uméw przenoszacych
autorskie prawa majgtkowe, tj. umowe o przeniesienie autorskich praw majgtkowych oraz umowe
o korzystanie z utworu (licencje). W MOPS do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczane sg
gtéwnie licencje na programy komputerowe.

9. W przypadkach tgcznego zakupu komputeréw lub innych urzgdzen wyposazonych w technike
komputerowg wraz z oprogramowaniem rozstrzygajgcych kryterium przyjecia do ewidencji
warto$ci niematerialnych i prawnych jest mozliwos¢ samodzielnego funkcjonowania urzadzenia
(komputera) bez tego oprogramowania. Kiedy taki warunek jest spetniony, to oprogramowanie
powinno by¢ potraktowane jako odrebny skfadnik wartodci niematerialnych i prawnych.
W przeciwnym przypadku oprogramowanie stanowi integralng czes¢ s$rodka trwatego,
np. oprogramowania systemu operacyjnego komputera.

10. Oprogramowanie mozna podzielic na: oprogramowanie systemowe (operacyjne)
i oprogramowanie uzytkowe. Oprogramowanie systemowe jest niezbedne do uruchomienia
komputera i realizacji jego podstawowych zadan, tak wiec komputer nie bytby zdatny do uzytku
bez niego, dlatego zawsze zwieksza wartos¢ srodka trwatego. Oprogramowanie uzytkowe
(np. finansowo-ksiegowe, kadrowe) jest przeznaczone do realizacji konkretnych zadan,
np. program Office. W ramach programu Office mozna zakupi¢ wersje BOX lub OEM.
Oprogramowanie BOX moze by¢ zainstalowane na dowolnym komputerze posiadanym
przez uzytkownika tego oprogramowania. Mozna go wielokrotnie przenosi¢ miedzy komputerami,
stanowi wiec wartos¢ niematerialng i prawng i podlega amortyzacji. Natomiast oprogramowanie
OEM jest nierozerwalnie zwigzane z danym komputerem lub jego czescig, na ktérym jest
zainstalowany. Nalezy do podstawowego wyposazenia komputera i zwieksza wartos¢
poczatkowg srodka trwatego, ktéry podlega amortyzacji.
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Wartosci niematerialne i prawne — licencje na programy komputerowe amortyzuje sie
przy zastosowaniu liniowej metody amortyzacji przez okres nie krétszy niz 24 miesigce,
niezaleznie od okresu, ktérego dotyczy licencja na takie programy. Oznacza to, ze roczna stawka
amortyzacyjna dla programu komputerowego nie moze by¢ wyzsza niz 50%.

Ulepszenie wartosci niematerialnych skutkuje powstaniem ich nowych tytutéw, za$ aktualizacja
stanowi koszty dziatalnosci jednostki.

Nakfady poniesione w zwigzku z faktycznym ulepszeniem (nabyciem nowej wersji) programu
komputerowego powinny zosta¢ uznane za nowg warto$¢ niematerialng i prawng, podlegajaca
amortyzacji. Jezeli nowa wersja funkcjonuje niezaleznie od pierwotnej, ktora jest juz nieprzydatna
w jednostce, woéwczas mozna jg wyksiegowaé z ewidencji. Natomiast jesli nowa wersja programu
nie moze funkcjonowaé samodzielnie bez dotychczasowej wersiji, to stara pozycja powinna nadal
funkcjonowa¢ w ksiegach rachunkowych jako warto$¢ niematerialna i prawna i podlegac
amortyzaciji.

Wygasniecie licencji jest wystarczajgcg przestankg do jej wyksiegowania z ksigg rachunkowych
jednostki.

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone wartosci niematerialne i prawne uzgadniajg
stany tych sktadnikdw majgtku z Sekcjg Ksiegowg na dzien 30 wrzesnia w roku przeprowadzania
peinej inwentaryzacji i na dzien 31 grudnia w pozostatych latach. Na okoliczno$¢ dokonanego
uzgodnienia sporzadzany jest wydruk z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych
potwierdzony przez osoby materialnie odpowiedzialne i pracownika prowadzgcego ewidencje
w Sekcji Ksiegowej.
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W2z6r protokotu

Zatgcznik Nr 1

Protokot przekazania sprzetu do serwisowania

Wyszczegolnienie

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Data przekazania sprzetu do serwisu

Rodzaj sprzetu

Numer inwentarzowy / numer seryjny

Czytelny podpis osoby przekazujgcej sprzet

= IEE Y B Y

Czytelny podpis osoby przyjmujgcej sprzet

Zatgcznik Nr 1

Protokot odbioru sprzetu z serwisowania

L.p. Wyszczegolnienie
1 Data odbioru sprzetu z serwisu
2 Czytelny podpis osoby przekazujgce;j
naprawiony sprzet
3 Czytelny podpis osoby odbierajgcej
naprawiony sprzet
4 Uwagi
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Wzér protokotu

PROTOKOL
sporzgdzony w dniu [data]
dotyczacy naprawy [wpisa € rodzaj srodka trwatego lub pozostatego  $rodka trwatego]
0 numerze inwentarzowym [...]

1. Ocena stanu technicznego (rodzaj uszkodzonych czesci):

2. Zestawienie czesci wykorzystanych do naprawy:

Lp. dowod zrédiowy nazwa materiatu warto $¢

Razem:

3. Osoba dokonujgca naprawy:
Imie i nazwisko

4. Poswiadczenie wykonania ustugi (Kierownik Sekcji Organizacyjnej/Informatyki):
Imie i nazwisko

DYREKTOR
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
(-) Malgorzata Mruszczyk
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