Zatacznik Nr 5
do Zasad prowadzenia

rachunkowosci w MOPS

Zasady ewidencji ksiegowej sktadnikow majatku trwatego

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej W Czestochowie

1. Srodki trwafe s 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 miedzy innymi umdéw najmu i umdéw uzyczenia.

2. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci —w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéow, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale, spoétdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu;

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

3. Skfadniki majgtkowe ktérych wartosé poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza
niz 10 000 zt s3 uznawane za $rodki trwate i obejmowane ewidencjg bilansowg srodkéw
trwatych i podlegajg amortyzacji na zasadach ogdlnych. Zakup srodkow trwatych
finansowany jest ze $Srodkédw na inwestycje.

4. Sktadniki majatkowe o wartosci powyzej 500 zt do 10 000 zt sg uznawane za Srodki trwate,
obejmowane ewidencjg bilansowg srodkdéw trwatych z jednoczesnym dokonywaniem
od nich jednorazowych odpisdw amortyzacyjnych w ciezar kosztéw amortyzacji. Stanowig
one tzw. pozostate srodki trwate. Zakup pozostatych srodkéw trwatych jest finansowany
ze srodkéw na wydatki biezgce, z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu
budowlanego, ktdre finansuje sie tak jak koszty budowy, tj. ze srodkdw przeznaczonych
na inwestycje.

5. Skfadniki majgtkowe o wartosci od 200 zt ale nie wyzszej niz 500 zt nie sg uznawane
za srodki trwate, ich warto$é poczatkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztéw zuzycia
materiatdw w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale z uwagi na potrzebe objecia
ich kontrolg podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji ilosciowej pozabilansowe;.
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Wyposazenie (szafy, biurka, krzesta, czajniki, telefony, kalkulatory, tablice korkowe,
dywany, itp.) jesli ich wartos¢ jest nizsza niz 200 zt nalezy rowniez ujg¢ w ewidencji
ilosciowe;j.

6. Odziez, obuwie robocze i Srodki ochrony indywidualnej podlegaja ujeciu w ewidencji
ilosciowej pozabilansowej, prowadzonej przez wiasciwg komadrke.

7. Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dfuzszym niz rok, ale o wartosci nizszej
niz 200 zt s odpisywane w ciezar kosztéw zuzycia materiatow i nie podlegajg ewidencji

bilansowej ani pozabilansowe;j.

1. Urzadzeniami stuzgcymi do ewidencji analitycznej sa:

1) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w systemie ewidencji sSrodkéw trwatych i amortyzacji
WAPRO BEST BIZNES prowadzona w Sekcji Ksiegowej, indywidualne karty obiektow
inwentarzowych (karty srodkéw trwatych) prowadzone w Sekcji Administracyjnej;

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

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

2. W systemie WAPRO BEST BIZNES ewidencja majatku przebiega przy uzyciu nastepujacych
dokumentow:

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

2) PT - nieodpfatne przyjecie srodka trwatego, przyjecie lub oddanie w dzierzawe,
przyjecie na stan nadwyzek inwentarzowych, przyjecia srodka z budowy;

3) PK - zwiekszenie wartosci srodka trwatego, zmniejszenie wartosci Srodka trwatego
lub wartos$ci umorzenia;

4) MT - zmiana miejsca uzytkowania;

5) LT - likwidacja badz sprzedaz srodka trwatego w catosci, usuniecie niedoboréw
inwentaryzacyjnych, przeszacowanie;

6) LC - czesciowa likwidacja lub sprzedaz srodka trwatego;

7) ZT - zmiana wartosci Srodka trwatego.

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

1) S$rodki trwate (w tym grunty), wartosci niematerialne i prawne, w tym pozostate

wartosci niematerialne i prawne;
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2) pozostate Srodki trwate.

Wszelkie zmiany w stanie Srodkow trwatych (np. przychdd, rozchéd, odtgczenie czesci
peryferyjnej lub dotagczenie do innego srodka trwatego, zmiana wartosci wynikajaca

z ulepszenia srodka trwatego, zmiana miejsca uzytkowania, zmiana oséb odpowiedzialnych)
kierownik komérki organizacyjnej zgtasza niezwtocznie do Sekcji Administracyjnej/Sekcji
Informatyki, ktéra informuje Sekcje Ksiegowg o koniecznosci naniesienia zmian w ewidencji
ilosciowo—wartosciowej.

Wszelkie zmiany w stanie Srodkéw trwatych regulujg zataczniki Nr 4 i Nr 5 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Czestochowie, stanowigcej zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

Jednostka ewidencyjng $rodkdw trwatych (objetg ewidencjg szczegdétows) jest obiekt
inwentarzowy. Za podstawowg jednostke ewidencji przyjmuje sie pojedynczy element
zasobéw trwatych spetniajgcych okreslone funkcje w jednostce. Moze nim by¢ np. budynek,
maszyna, pojazd mechaniczny, zestaw komputerowy.

Kazdemu obiektowi inwentarzowemu nadaje sie unikalny (niepowtarzalny) kolejny numer
inwentarzowy, zamieszczany w miare mozliwosci — w sposéb trwaty na obiekcie. Numer
ten, wraz z opisem obiektu srodka trwatego, ujmuje sie w ewidencji sSrodkdow trwatych,
prowadzonej na biezgco.

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

Obiekt inwentarzowy, oprdcz wtasnego srodka trwatego, ktéry tworzg jego czesci
sktadowe, moze obejmowac takze czesci sktadowe i czesci peryferyjne, w szczegdlnosci,
jesli sg one z nim zwigzane w sposdb trwaty fizycznie lub na podstawie przepisdw prawa.
Czesc¢ sktadowa jest powigzana fizycznie (wchodzi fizycznie w sktad danego $rodka
trwatego) lub prawnie ze sSrodkiem trwatym.

W razie wyodrebnienia w ramach obiektu czesci dodatkowej lub peryferyjnej, ewidencji
podlega wartos¢ poczatkowa, suma odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

a w konsekwencji wartosé 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.

ZAtACZNIK NR 5 DO ZASAD PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ
W CZESTOCHOWIE

Strona3z12



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

8. Czescig peryferyjna jest element fizycznie (konstrukcyjnie) nie wchodzacy w sktad srodka
trwatego, ktory realizuje samodzielnie okreslone funkcje uzytkowe. Cze$¢ peryferyjna
nie warunkuje mozliwosci uzytkowania srodka trwatego, z ktérym ma by¢ powigzana,

a jej brak nie ogranicza jego wtasciwosci uzytkowych. Czes¢ peryferyjna zaleznie od decyzji
jednostki oraz postanowieri zawartych w KST moze stanowi¢ odrebny $rodek trwaty,

lub wchodzi¢ w sktad $rodka trwatego, z ktérym jest powigzana. Cze$¢ peryferyjna moze
by¢ takze uzytkowana w powigzaniu z wiecej niz jednym srodkiem trwatym. Przyktadem
takiej czesci peryferyjnej jest drukarka komputerowa. Czescig peryferyjng moze by¢

takze ogrodzenie obiektu budowlanego jesli ogrodzenie to stuzy tylko i wytgcznie jednemu
obiektowi. Ogrodzenie moze takze stanowi¢ odrebny srodek trwaty ze wzgledu ma
petnienie funkcji samodzielnie, lub jezeli stuzy na potrzeby dwdch lub wiecej obiektéw
budowlanych.

9. Czesci dodatkowe i peryferyjne, odmiennie niz czesci sktadowe mogg by¢ dotgczane
do srodka trwatego juz po jego przyjeciu do uzytkowania, odtgczne od Srodka trwatego
po przyjeciu go do uzytkowania lub przetgczane miedzy réznymi srodkami trwatymi.

10. Zestaw komputerowy jest srodkiem trwatym zdatnym do uzytku, jesli jest kompletny
(jednostka centralna, urzadzenia wejscia, urzadzenia wyjscia, jednostka pamieci, urzadzenia
transmisji danych, jednostki zasilajgce). Zakwalifikowanie drukarki komputerowej
jako czesci zestawu komputerowego lub samodzielnego srodka trwatego zalezy
od jej przeznaczenia. Jezeli drukarka zostata zakupiona w celu wspétpracy z kilkoma
zestawami komputerowymi badz serwerami, uwaza sie jg za oddzielne urzadzenie,
ktdre moze by¢ odrebnym srodkiem trwatym podlegajagcym amortyzacji z odrebnym
numerem inwentarzowym. W takim przypadku zakupiona drukarka nie zwieksza wartosci

poczatkowej zadnego z zespotéw komputerowych, z ktdrymi wspdtpracuje.
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Kontrole i zbiorczg ewidencje pozabilansowg sktadnikéw niskocennych o wartosci
poczatkowej od 200 zt ale nie wyzszej niz 500 zt prowadzi Sekcja Administracyjna,

ktora nadaje numery inwentarzowe w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje kazdego
przedmiotu. Ewidencje ilosciowa tych sktadnikdéw nalezy rowniez prowadzi¢ we wszystkich
komodrkach organizacyjnych, w ktérych te srodki sg uzytkowane. Odpowiedzialnos¢

za wilasciwg ewidencje i ochrone ww. skfadnikdw majatkowych w komadrkach
organizacyjnych ponoszg osoby odpowiedzialne za powierzone mienie. Zmiana miejsca
uzytkowania sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci dokonuje sie za pomocg
dokumentu przekazania, sporzagdzanego przez pracownika Sekcji Administracyjnej w trzech
egzemplarzach.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 500 zt do 10 000 zt wprowadza sie

do ewidencji bilansowej Srodkéw trwatych i umarza jednorazowo w miesigcu ich przyjecia
do uzywania w programie Finanse i ksiegowo$¢ - WAPRO FAKIR BUDZET, obstugiwanym
przez pracownikow Sekcji Ksiegowej. System ewidencji Srodkéw trwatych i amortyzacji
WAPRO BEST BIZNES jest obstugiwany przez pracownikdéw Sekcji Ksiegowej, Sekcji
Administracyjnej i Sekcji Informatyki.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt wprowadza sie do ewidencji
bilansowej srodkéw trwatych i amortyzuje z zastosowaniem liniowej metody amortyzaciji.
Ewidencja programie finansowo Finanse i ksiegowo$¢ - WAPRO FAKIR BUDZET prowadzona
jest w Sekcji Ksiegowej. System ewidencji Srodkdw trwatych i amortyzacji WAPRO BEST
BIZNES jest obstugiwany przez pracownikdw Sekcji Ksiegowej i Sekcji Administracyjnej.
Nalezy prowadzi¢ ewidencje iloSciowg wszystkich telefondw komdrkowych w Sekgji
Informatyki, bez obowigzku nadawania numerdéw inwentarzowych, z zaznaczeniem

komu zostaty powierzone. Pracownik, ktéremu zostaje powierzony telefon komdérkowy
sktada oswiadczenie o korzystaniu ze stuzbowego telefonu komdrkowego.
Odpowiedzialno$¢ 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 sktadnikow majgtku ruchomego MOPS.

Ewidencje obcych srodkéw trwatych uzytkowanych przez MOPS na podstawie umowy

uzyczenia, dzierzawy, itp., zbiorczo prowadzi Sekcja Administracyjna i komorki
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organizacyjne, ktore uzytkujg poszczegdlne srodki trwate oraz pozabilansowo w systemie
finansowo-ksiegowym w Sekcji Ksiegowe;.

6. Ewidencje wtasnych srodkéw trwatych oddanych w uzytkowanie innym jednostkom
zbiorczo prowadzi Sekcja Administracyjna oraz pozabilansowo w systemie finansowo-
ksiegowym prowadzi Sekcja Ksiegowa.

7. Osoby odpowiedzialne za powierzone mienie uzgadniajg stany sktadnikéw majatku
trwatego pod wzgledem:

1) ilosciowym z Sekcjg Administracyjng, oraz sprzet komputerowy z Sekcjg Informatyki,
na dzien 30 wrzesnia w roku przeprowadzania petnej inwentaryzacji i na dzien
31 grudnia w pozostatych latach;

2) ilo$ciowo—warto$ciowym z Sekcjg Ksiegowg na dziert 30 wrzesnia w roku
przeprowadzania petnej inwentaryzacji i na dzieni 31 grudnia w pozostatych latach.
Na okolicznos¢ dokonanego uzgodnienia sporzadzany jest wydruk z systemu ewidencji
Srodkdéw trwatych i amortyzacji dotyczacy stanu sktadnikéw majatku trwatego

potwierdzony przez osoby odpowiedzialne.

1. W okresie uzytkowania srodka trwatego ponoszone sg naktady skutkujgce ulepszeniem
lub warunkujace jego uzytkowanie, ktore jednostka ujmuje:
1) jako zwiekszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego — ulepszenie;
2) jako koszty okresu biezgcego uzytkowania (eksploatacji) — remonty.
2. Przez ulepszenie rozumie sie przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje
lub modernizacje $rodka trwatego, gdy wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowe;j
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania mierzonej
w szczegdlnosci: okresem uzytkowania, zdolnoscig wytwércza, kosztami jego eksploataciji:
1) ulepszenia we witasnych srodkach trwatych zwiekszajg wartos¢ danego srodka
trwatego. Wartos¢ poczatkowa wtasnych srodkdw trwatych, ktdre ulegty ulepszeniu
powieksza sie o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktdrych
jednostkowa cena nabycia przekracza kwote 10 000 zt w zakresie sprzetu
komputerowego, w pozostatych przypadkach, gdy suma wydatkéw w ciggu roku
budzetowego na ulepszenia przekraczajg tgczng wartos¢ 10 000 zt. Ulepszenie srodkéw

trwatych finansowane jest ze srodkdw przeznaczonych na inwestycje;
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2) ulepszenie w obcych srodkach trwatych ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych
jako odrebne obiekty inwentarzowe. Klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacjg srodka
trwatego (KST) w zaleznosci od $rodka trwatego ktérego dotycza.

3. Przez przebudowe srodkéw trwatych rozumiec nalezy zmiane, poprawe istniejgcego stanu
(np. funkcji czy konstrukc;ji), przez rozbudowe — powiekszenie, rozszerzenie sktadnikow
majatku (w szczegdlnosci budynkéw, budowli, linii technologicznych itp.)
przez rekonstrukcje — odtworzenie , odbudowe o charakterze poszerzajgcym
badZ poprawiajagcym parametry, przez adaptacje — przystosowanie, przerobienie $rodka
trwatego do wykorzystania go w innym celu niz pierwotny lub nadania mu nowych cech
uzytkowych. Wszystkie te wydatki korygowad beda wartos¢ poczatkowg srodkdéw trwatych
— powoduja jej zwiekszenie.

4. Ulepszenie srodka trwatego zwieksza wartos¢ poczagtkowaq $Srodka trwatego, co bedzie
zwigzane ze zmiang wysokosci odpisow amortyzacyjnych.

5. Remontem jest naprawa, konserwacja, a takze wymiana zuzytych czesci na nowe. Pojeciem
zblizonym do remontu i jednakowo traktowanym jest konserwacja czyli okresowe
czynnosci majace na celu utrzymanie danego srodka trwatego w nalezytym stanie
technicznym i zapobiezenie jego przedwczesnego zniszczenia i niedopuszczenie
do ich awarii. Remont $rodka trwatego finansowany jest ze srodkéw przeznaczonych
na wydatki biezgce. Remont nie zwieksza wartosci $rodka trwatego.

6. Przez remont rozumie sie wszystkie dziatania przywracajace pierwotny stan techniczny
i uzytkowy srodka trwatego wraz z wymiang zuzytych czesci sktadowych srodka trwatego,
ktdre nie spowodujg zmian w uzytkowaniu srodka trwatego, jego przeznaczeniu
czy konstrukcji i nie spowodujg wzrostu jego wartosci uzytkowej.

7. Dokonanie wymiany uszkodzonej czesci sktadowej zespotu komputerowego oraz czesci
dodatkowej lub peryferyjnej, jezeli wchodzg w sktad zespotu komputerowego jest
zdarzeniem uznawanym w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw za remont. Wymiana
uszkodzonej czesci w ramach remontu nie wptywa na wartos¢ poczgtkowg ,,starego”
zestawu komputerowego, gdyz nie dochodzi do tzw. trwatego odtgczenia od danego
srodka trwatego jego czesci sktadowej dodatkowej lub peryferyjnej. Fakt wymiany czesci
sktadowej, dodatkowej lub peryferyjnej nalezy uwidoczni¢ na karcie srodka trwatego,
wpisujac date ,,remontu” zespotu komputerowego wraz z opisem nowej czesci sktadowej,

dodatkowej, peryferyjnej (nazwa, ewentualnie nadany numer ewidencyjny).Tak samo jest
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w przypadku, gdy wymiana czesci sktadowej, dodatkowej, peryferyjnej zostanie uznana
za ulepszenie zespotu komputerowego (powoduje jego ulepszenie wyrazanego
przez dtuzszy okres uzywania, wiekszg zdolnos¢ wytwadrczg, czy zmniejszenie kosztéw
eksploatacji takiego zestawu komputerowego), ale wydatek z tym zwigzany nie przekroczyt
10 000 zt. W przypadku jednak ulepszenia o wartosci wyzszej niz 10 000 zt kwota
ulepszenia zwieksza wartosé poczatkowa zespotu komputerowego.

8. Podobnie postepujemy przy wymianie uszkodzonej czes$ci w innych srodkach trwatych,
w sktad ktérych wchodzg czesci sktadowe, dodatkowe, peryferyjne.

9. Przekazanie do naprawy sprzetu komputerowego do Sekcji Informatyki odbywa sie
na podstawie zgtoszenia za pomocg poczty e-mail, komunikatora lub rozmowy
telefonicznej przez pracownika lub kierownika komérki organizacyjnej faktu uszkodzenia,
niepoprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego.

10. Pracownik Sekcji Informatyki podejmuje dziatania — sprawdza zgtoszony problem,
a nastepnie dokonuje naprawy na miejscu lub decyduje o zabraniu sprzetu do serwisu
zewnetrznego. Sporzadzany jest protokot przyjecia sprzetu do serwisowania w dwéch
egzemplarzach (po jednym dla przekazujgcego i przyjmujacego). Wzdr protokotu stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

11. Podczas odbioru naprawionego sprzetu komputerowego wypetnia sie protokaét,
o ktéorym mowa w ust. 10, w czesci dotyczgcej odebrania sprzetu z serwisowania,
oraz protokét dotyczacy czynnosci wykonanych w trakcie naprawy, ktérego wzér stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszych Zasad. Nastepnie sprzet komputerowy jest przewozony
bezposrednio do komdérki organizacyjnej lub do sprawdzenia w Sekcji Informatyki,
a nastepnie do danej komérki organizacyjne;j.

12. Niedopuszczalne jest przyjecie sprzetu do naprawy i odbidr sprzetu z naprawy
bez uprzedniego przyjecia dokumentu przekazujgcego sprzet.

13. Zasady okreslone w ust. 9 — ust. 12 obowigzujg rowniez odnosnie pozostatego sprzetu,
z tym, ze podczas przyjecia do serwisowania i odbioru z serwisu wypetniany jest
w odpowiedniej czesci protokdt wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 3 do niniejszych

Zasad. Komorkg wtasciwg jest Sekcja Administracyjna.

1. Likwidacja srodkdéw trwatych moze by¢ spowodowana, poza naturalnym zuzyciem, takze:

1) przypadkamilosowymi— pozar, powddz, kradziez;
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2) decyzjami ekonomicznymi — np. mata optacalnos¢ w eksploatacji i potrzeba wymiany
urzadzen;

3) zmiang profilu dziatalnosci i budowa nowych srodkéw trwatych;

4) zepsuciem i brakiem ekonomicznego uzasadnienia naprawy.

2. Postawienie $rodka trwatego w stan likwidacji oznacza jego likwidacje:

1) droga likwidacji fizycznej, albo

2) polegajaca na wytaczeniu Srodka trwatego z ksigg rachunkowych, bez przeprowadzania
fizycznej likwidacji, albo

3) polegajacg na wykorzystaniu likwidowanego srodka trwatego jako bazy (elementu
konstrukcyjnego) nowego srodka trwatego.

3. Stosowanie fizycznej likwidacji $rodka trwatego powinno nastgpi¢ dopiero w ostatecznosci
— po stwierdzeniu, ze jest catkowicie zniszczony lub niezdatny do eksploatacji ze wzgledow
technologicznych, a jego naprawa badz unowoczesnienie sg niemozliwe lub nieoptacalne
i nie mozna go zagospodarowac poprzez sprzedaz badz przekazanie innej jednostce.

4. Likwidacja srodka trwatego wymaga dokonania szeregu czynnosci w dtuzszym czasie.
Dlatego tez z dniem postawienia srodka trwatego w stan likwidacji, do czasu jego catkowitej
likwidacji, przeksiegowuje sie go na konto pozabilansowe , Srodki trwate w likwidacji”
prowadzone w Sekcji Ksiegowej.

5. Podstawa wyksiegowania srodkéw trwatych z ewidencji bilansowe;j jest protokét likwidacji
srodka trwatego, dowdd PT z zatgczonymi dowodami zrédtowymi (miedzy innymi: umowa
nieodptatnego przekazania, decyzja przekazania w trwaty zarzad), dowody sprzedazy -
faktura, akt notarialny oraz protokét ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych.
Wyksiegowania srodkdw trwatych z ksigg rachunkowych dokonuje sie z datg wydania
kupujgcemu, otrzymujgcemu nieodptatnie czy tez w trwaty zarzad, badz ujawnienia
niedoboru lub szkody, wskazang na dowodach zrédtowych. Szczegdlnym przypadkiem
wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji ksiegowej jest likwidacja Srodka trwatego.

6. Likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw srodkéw trwatych dokonuje sie w trybie
sprzedazy na surowce wtérne albo przez zniszczenie, w przypadku, gdy sprzedaz
na surowce wtérne nie doszta do skutku lub byta bezzasadna. Jesli likwidowany sktadnik
majatkowy podlegat utylizacji jako odpad, to nalezy dotgczy¢ dowdd przekazania

zlikwidowanego sktadnika odbiorcy odpadéw.
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Likwidacja fizyczna sSrodka trwatego moze nastgpic¢ takze z wykorzystaniem jego czesci
sktadowych. Gdy odzyskane czesci sktadowe nie spetniajg definicji Srodkdéw trwatych

w zakresie kompletnosci i zdatnosci do uzytkowania przekazywane sg do Sekcji Informatyki
— sprzet komputerowy, lub Sekcji Administracyjnej — 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 srodka trwatego.

Wartosci niematerialne i prawne sg to zaliczane do aktywéw trwatych prawa majatkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, ktérych wartos¢ poczagtkowa w dniu przyjecia do uzywania
jest wyzsza niz 10 000 zt i przeznaczone na potrzeby jednostki.

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 biezgce.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne — zalicza sie do nich sktadniki majgtku,

ktdrych okres uzytkowania przekracza 1 rok, a warto$¢ poczgtkowa jest mniejsza

badz réwna kwocie 10 000 zt. Wprowadza sie je do ewidencji bilansowej wartosci
niematerialnych i prawnych i umarza jednorazowo w miesigcu ich przyjecia do uzywania.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzg pracownicy Sekcji Ksiegowosci, a ewidencje
ilosciowg prowadzg pracownicy Sekcji Informatyki.

Zakup pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych finansowany jest ze Srodkéw

na wydatki biezgce.

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych w tym pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych stuzg programy WAPRO BEST BIZNES i Finanse i ksiegowos¢ -
WAPRO FAKIR BUDZET. Programy te sg obstugiwane przez pracownikdw Sekcji Ksiegowe;j.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzg pracownicy Sekcji Ksiegowej, a ewidencje
ilosciowg prowadzg pracownicy Sekcji Informatyki.

Wartosci niematerialne i prawne zaliczane do aktywéw trwatych prawa majatkowe
nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytecznosci

do 1 roku z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg podlegajg ujeciu ewidenc;ji iloSciowej
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pozabilansowej, a ich wartos¢ poczgtkowa podlega odpisaniu w ciezar kosztow zuzycia
materiatéw w momencie przekazania ich do uzytkowania. Ewidencje ilosciowa prowadza
pracownicy Sekcji Informatyki, ktéra nadaje im numery inwentarzowe w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje kazdej wartosci niematerialnej i prawnej.

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

9. W przypadkach tgcznego zakupu komputerdw lub innych urzgdzen wyposazonych
w technike komputerowa wraz z oprogramowaniem rozstrzygajacych kryterium przyjecia
do ewidencji wartos$ci niematerialnych i prawnych jest mozliwo$¢ samodzielnego
funkcjonowania urzadzenia (komputera) bez tego oprogramowania. Kiedy taki warunek
jest spetniony, to oprogramowanie powinno by¢ potraktowane jako odrebny sktadnik
wartosci niematerialnych i prawnych. W przeciwnym przypadku oprogramowanie stanowi
integralng czes¢ srodka trwatego, np. oprogramowania systemu operacyjnego komputera.

10. Oprogramowanie mozna podzieli¢ 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. Oprogramowanie moze by¢é dostepne
w wersjach BOX i 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 warto$é poczatkowsq srodka trwatego, ktory podlega
amortyzacji.

11. 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%.
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12. Ulepszenie wartosci niematerialnych skutkuje powstaniem ich nowych tytutow,
za$ aktualizacja stanowi koszty dziatalnosci jednostki.
13. Naktady poniesione w zwigzku z faktycznym ulepszeniem (nabyciem nowej wersji)
programu komputerowego powinny zosta¢ uznane za nowa warto$¢ niematerialng
i prawng, podlegajacg amortyzacji. Jezeli nowa wersja funkcjonuje niezaleznie
od pierwotnej, ktéra jest juz nieprzydatna w jednostce, wéwczas mozna jg wyksiegowad
z ewidencji. Natomiast jesli nowa wersja programu nie moze funkcjonowac samodzielnie
bez dotychczasowej wersji, to stara pozycja powinna nadal funkcjonowac w ksiegach
rachunkowych jako wartos¢ niematerialna i prawna i podlega¢ amortyzacji.
14. Wygasniecie licencji jest wystarczajgcg przestanka do jej wyksiegowania z ksigg
rachunkowych jednostki.
15. Sekcja Informatyki uzgadnia stan wartosci niematerialnych i prawnych z Sekcjg Ksiegowa
na dzien 31 grudnia. Na okolicznos¢ dokonanego uzgodnienia sporzadzany jest wydruk
z systemu ewidencji srodkéw trwatych i amortyzacji WAPRO BEST BIZNES, dotyczacy stanu
wartosci niematerialnych i prawnych, potwierdzony przez pracownika Sekcji Informatyki
i pracownika prowadzacego ewidencje w Sekcji Ksiegowe;.
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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