Zatacznik

do Zarzadzenia nr 87/2007
Starosty Starogardzkiego
z dnia 27 wrzeénia 2007 r.

INSTRUKCJA

SRODKOW TRWALYCH,
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
I PRAWNYCH
ORAZ MATERIALOW

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76,
poz. 694 ze zmianami)

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. U. z 2006 roku Nr 142, poz. 1020).

3. Ustawa o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z 2000 roku Nr 54,

poz. 654 ze zmianami).
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Spis tresci

Druk ,,OT” — przyjecie Srodka trwatego

Druk ,,PT” — przekazanie/przejecie $rodka trwatego

Druk ,,LT”/,,LN” — likwidacja srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego
Druk ,,Ksiazka ewidencja srodkow trwatych”

Druk ,,Ksigzka ewidencja pozostatych srodkéw trwatych”

Druk ,,Protokét zdawczo — odbiorczy™



Analityczna ewidencja srodkow trwalych,
pozostalych srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych

prowadzona jest recznie.



I. POJECIE SRODKA TRWALEGO

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci przez $rodki trwale nalezy
rozumieé, z zastrzezeniem pkt 17 (definiuje pojecie inwestycji), rzeczowe aktywa trwale
i zrobwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok
oraz o wartosci powyzej 3.500 PLN, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby

Urzedu.

Wydzial Finansowy — prowadzi ewidencjg, aktualizacje 1 umorzenie srodkéw trwalych oraz
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych znajdujacych sie w budynkach Urzedu

Referat Gospodarki Nieruchomosciami — prowadzi ewidencj¢ mienia komunalnego.

II. PODZIAL SRODKOW TRWALYCH I SPOSOB ICH
EWIDENCJONOWANIA

PODZIAL SROKOW TRWALYCH:

Srodki trwale o okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok oraz wartosci
od 3.500 PLN.

» GRUPA 0 GRUNTY - obejmuje grunty — mienie Powiatu Starogardzkiego.
Ewidencja wartosciowa prowadzona jest w Wydziale Finansowym 1 w Wydziale
Geodezji — Referat Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami. Grunty aktualizowane
sa raz w roku na dzien 31.12 na podstawie informacji o stanic mienia Powiatu
Starogardzkiego otrzymanej z Referatu Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami.

» GRUPA I BUDYNKI — sa to obiekty budowlane, trwale zwigzane z gruntem,
wydzielone z przestrzeni za pomocg przegrod budowlanych oraz posiadajace
fundamenty i dach. Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje
wbudowane w konstrukcje¢ budynku na state np.: instalacje elektryczne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwpozarowe, sygnalizacyjne oraz wyposazenie budynku
np.: wbudowane meble.

W sktad budynku jako pojedynczego obiektu inwentarzowego wlicza sie roéwniez tzw.
,,obiekty pomocnicze” np.: chodniki, podworka, place, ogrodzenia, dojazdy.
Ewidencj¢ grupy I prowadzi powotana przez Rade Powiatu jednostka budzetowa pn.:

»Zaktad Obstugi Starostwa”.



> GRUPA IV MASZYNY, URZADZENIA I APARATY OGOLNEGO
ZASTOSOWANIA — obejmuje maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
przede wszystkim komputery, monitory, drukarki, skanery, itp.

Ewidencje prowadzi si¢ osobno dla kazdego s$rodka trwalego. W =zaleznosci od
kwoty, moze by¢ ewidencja na koncie 011 badZ na koncie 013.

» GRUPA VI URZADZENIA TECHNICZNE — obejmuja urzadzenia telewizyjne,
radiotechniczne jak np.: urzadzenia nadawcze i odbiorcze radia i telewizji, urzadzenia
elektroakustyczne, elektroenergetyczne przetworcze 1  zasilajace jak np.:
transformatory.

» GRUPA VII SRODKI TRANSPORTU — w celu ewidencji ksiggowej ujete sa pojazdy
mechaniczne np.: samochody osobowe. Ewidencje grupy VII - $rodki transportu
prowadzi jednostka budzetowa pn.: ,,Zaktad Obstugi Starostwa”.

GRUPA VIII NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI I WYPOSAZENIE —
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obejmuje poszczegolne obiekty srodkow trwatych, ktore stanowia pojedyncze
narz¢dzia np.: aparaty, maszyny (kserokopiarki) oraz maszyny zakupywane przez

Urzad wedhug potrzeb, ktore nalezy zakwalifikowaé wg VIII grupy.

Analitykq do Srodkéw trwalych sa ksiazki inwentarzowe prowadzone recznie przez

Wydzial Finansowy i Wydzial Organizacyjny. Zapisow w tych ksiegach dokonuje
pracownik Wydzialu na podstawie kopii dokumentéw wewngtrznych (OT, PT lub

Protokol zdawczo - odbiorczy, LT).

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH:

Podstawg zapisu w ksigdze inwentarzowej srodkow trwatych sa dokumenty wewnetrzne:
- OT - przyjecie $rodka,
- PT - przekazanie srodka trwatego lub Protokél zdawczo — odbiorczy,

- LT - likwidacja $rodka trwalego.
Powyzsze dokumenty wystawia pracownik Wydziatu.

Podstawq ksiegowania przychodu srodkéw trwalych sq:

- w syntetyce — faktury VAT (faktura zakupu z nadanymi oznaczeniami wyposazenia lub
sprzetu komputerowego),

- w analityce — dowody wewnetrzne.



Dokument OT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
- oryginal wraz z faktura lub rachunkiem zgodnie z obiegiem dokumentacji trafia do
likwidatury,
- jedna kopig otrzymuje Wydziat Organizacyjny,
- druga kopia pozostaje u wystawiajacego (stanowisko analityki srodkéw trwatych

w Wydziale Finansowym).

Dowodami rozchodu s$rodkow trwalych sa najczesciej protokoly wynikajace z likwidacji
(dokument LT) lub przekazania (dokument PT lub Protokét zdawczo — odbiorczy).

Zarowno dokumenty przychodu jak i rozchodu winny zawiera¢ dodatkowe dane: numer
fabryczny, techniczne dane charakteryzujace dany srodek trwaly oraz specyfikacje jego czgsci

sktadowych.

Ksigga inwentarzowa $rodkow trwatych zawiera nastepujace dane:
- numer kolejny wpisu,
- numer inwentarzowy,
- nazwe 1 cechy charakterystyczne $rodka trwatego,
- date przyjecia do uzytkowania,
- numer dowodu — podstawa dokonanego wpisu,
- warto$¢ poczatkowa zgodna z obowiazujacymi przepisami,

- date wycofania, numer dowodu i przyczyny wycofania,

Whpisy w ksiedze sa dokonyWane na biezaco.

Numer inwentarzowy nadawany jest na caly czas uzytkowania obiektu. Numeru
inwentarzowego skreslonego z ewidencji jednostki nie nadaje si¢ innemu obiektowi.
Kazdy obiekt inwentarzowy ($rodek trwaty) powinien by¢ oznaczony symbolem nadanym mu

na podstawie klasyfikacji rodzajowej $rodka trwalego.

Do ewidencji ksiegowej nalesy przyjaé srodki trwale:

1. wg ceny zakupu bez naliczonego VAT — tylko wtedy jesli sa zwigzane ze sprzedaza
opodatkowana;
2. wg ceny zakupu netto powigkszonej o VAT naliczony — w przypadku, gdy zakupione

srodki trwate stuza dzialalnosci nie opodatkowane;j;



3. wg ceny zakupu netto powigkszonej o podatek naliczony procentowo (wg przepisow
VAT) - w przypadku gdy zakupione $rodki trwate stuza sprzedazy opodatkowanej

zwolniongj.

Wartos$é godziwa jest nowym pojeciem wprowadzonym do ustawy o znaczeniu
zblizonym do wartosci rynkowej. Za warto$¢ godziwa (wg art. 28 ust. 6 ustawy
o rachunkowoséci) przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywéw moglby zostaé
wymieniony.

Przez srodek trwaly w budowie nalezy rozumie¢ zaliczane do aktywow trwatych

$rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego.

Wymiana jakichkolwiek czeSci skladowych na takie same nie jest ulepszeniem tylko

remontem srodka trwalego.

Srodki trwate bedace w uzytkowaniu przez pracownikéw w wydziatach/referatach

musza mie¢ odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowe;.

Srodki trwale przekazuje sie innym jednostkom lub instytucjom na podstawie
dokumentu PT lub Protokotu zdawczo — odbiorczego.

Srodki trwate przekazywane z likwidowanych jednostek musza byé przyjete na stan
ewidencji ksiggowej Urzgdu na podstawie dokumentu PT wystawionego przez likwidowana

jednostke.

Dokument PT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
- oryginal nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowego, do ksiggowania,
- jednag kopi¢ otrzymuje Wydziat Organizacyjny,

- druga kopia pozostaje u wystawiajacego.

Zwiekszenie wartos$ci §Srodka trwalego.

Ulepszenia budynku, przebudowy pomieszczen, zakupy wyposazenia na stale
zamontowanego nalezy traktowa¢ jako zwigkszenie wartosci $rodka trwalego. W takim
przypadku Zaklad Obstugi Starostwa sporzadza protokdt z poniesionych nakladow

inwestycyjnych, potwierdzony przez inspektora nadzoru. Po dokonaniu zwiekszenia wartosci



budynku w urzadzeniach syntetycznych i analitycznych Zaktad Obstugi Starostwa dokonuje
stosownego wpisu do karty obiektu — budynku - wpisujac wartosci przeprowadzonych

modernizacji.

Przy $rodkach trwalych takich jak komputery, maszyny, urzadzenia itp.. jesli naprawa

(remont) nie przekracza 3.500 PLN nie dokonuje sie zwiekszenia wartosci srodka trwalego.

Jezeli naprawa przekracza 3.500 PLN to nalezy wystawi¢ dokument OT i zwiekszyé

wartos¢ srodka trwalego uimujac zmiany w ksiegach rachunkowych.

III. UMORZENIE I AKTUALIZACJA SRODKOW TRWALYCH

Umorzenia srodka trwalego nalezy dokonywaé¢ na dzien 31.12 danego roku zgodnie
z obowigzujacym wykazem rocznych stawek amortyzacyjnych.
Aktualizacje zwigkszajaca wartos¢ Srodkow trwalych nalezy dokonywaé zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

Umorzenia srodkow trwatych naliczamy od 1-go dnia m-ca nastgpujacego po m-cu, w ktérym
$rodki przyjeto do uzytkowania i do konca m-ca, w ktérym nastgpuje zrownanie wysokosci
umorzenia z ich wartoscia poczatkowa, lub w ktérym sSrodki trwale postawiono w stan

likwidacji lub sprzedano.

Ewidencj¢ umorzen i aktualizacji prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych srodkow

trwatych.

IV. LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Likwidacje $rodka trwatego przeprowadza si¢ w razie zuzycia, zniszczenia, zaginigcia badz
uznania za zbedne i nieprzydatne.

Czynnosci likwidacyjnych dokonuje powotana przez Staroste Komisja Stata.

Spisany sprzet do likwidacji na drukach inwentarzowych (druk $cistego zarachowania) wraz
z protokotem (uzasadnienie likwidacji) nalezy przedstawi¢ Staroscie do akceptacji. Nastepnie
po akceptacji Starosty Komisja dokonuje fizycznej likwidacji.

Skompletowane dokumenty nalezy przedlozy¢ Gtownemu Ksiegowemu w celu wystawienia

dowodu LT — likwidacja srodka trwatego.



V. WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte prawa majatkowe, nadajace sie
do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania.
Ustawa nie wymienia programu komputerowego jako sktadnika tych wartosci.

Mieszcza si¢ one w tytule ,,prawa do licencji” lub majatkowe prawa autorskie.

Majatkowe prawa autorskie, licencje o wartosci powyzej 3.500 PLN nalezy
ewidencjonowa¢ na koncie 020, a umarza¢ w réwnych ratach poczawszy od pierwszego dnia
miesigca, nastepujacego po miesiacu, w ktérym zostaly przyjete do uzywania. Umorzenie
ksieguje si¢ na koncie 071 w wysokosci 20 % rocznie przez okres dtuzszy niz 5 lat.

Majatkowe prawa autorskie, licencje o wartosci ponizej 3.500 PLN umarzane
w 100 % - nalezy prowadzi¢ wykaz nazw.

Wartos$ci niematerialne i prawne nalezy ewidencjonowad analogicznie jak $rodki

trwale, a ksiegowa¢ na koncie 020.

Ewidencj¢ oprogramowania prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego (prowadzacy
réwniez ewidencje srodkdw trwatych) oraz Wydzial Organizacyjny — Referat Informatyki.
Nadzér nad oprogramowaniami prowadzi Referat Informatyki w Wydziale
Organizacyjnym. Raz do roku pracownik Referatu Informatyki powinien dokona¢ przegladu
oprogramowania bedacego w uzytkowaniu przez wydziaty/referaty.
Jesli oprogramowania nie sg wykorzystywane z uwagi na ich nieprzydatnosé¢, dezaktualizacje
itp. pracownik Referatu Informatyki powinien spisa¢ notatkg 1 przedstawi¢ Staroscie w celu

podjgcia decyzji o dalszym uzytkowaniu oprogramowania.

Wartosci niematerialne 1 prawne podlegajg inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem

analogicznie jak $rodki trwate.

VI. POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU

Do pozostatych srodkéw trwatych zaliczamy bez wzgledu na ich gorng wartos¢:
- érodki dydaktyczne,
- odziez i umundurowanie,
- meble 1 dywany

oraz wszelkie inne srodki trwale, ktorych wartos$¢ nie przekracza 3.500 PLN.
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7 chwilq oddania ich do uzytkowania umorzenia dokonuje si¢ w 100 %.

Ewidencje nalezy prowadzi¢ ilosciowo — wartosciowa — w ksigegach inwentarzowych dla

pozostatych srodkow trwatych o wartosci od 200 zt.

Zakupy takich materiatéw jak firany, lampy, karnisze, zaluzje, dywany, chodniki oraz innego
drobnego wyposazenia do wartosci 199,99 zt ksiggowane sa bezposrednio w koszty Starostwa
oraz podlegaja pozaksiegowej ewidencji ilosciowej, ktora prowadzona jest w Wydziale

Organizacyjnym.

Wyodrebniono dodatkowa ksiege dla Zespotu Zarzadzania Kryzysowego — sprzgt dotyczy
ochrony ludnosci przed zdarzeniami losowymi np.: powodz (prowadzona jest w Zespole

Zarzadzania Kryzysowego).

VII. ZASADY OZNACZANIA (NUMEROWANIA) POZOSTALYCH
SRODKOW TRWALYCH

Do oznaczania pozostatych srodkow trwalych przyjmuje si¢ nastgpujacy system:
1.R6zne srodki trwate

Przyktad — zakup biurka

numer B — 54/102

B — pierwsza duza litera nazwy przedmiotu podlegajacego oznakowaniu

54 — numer kolejny z ewidencji wyposazenia

102 — numer pokoju biurowego lub pierwsza litera nazwy pomieszczenia np.: K (korytarz)

Moze wystapi¢ rowniez nazwa dwucztonowa np.: SzU — Szafa ubraniowa, SzZUB - Szafa

ubraniowo — biurowa.

Bezposrednio na danym przedmiocie umieszczana jest na poczatku nazwa Urzedu — skrét

— Star. Pow. lub cala nazwa — Starostwo Powiatowe.

2.Akcesoria komputerowe
Przyktad — zakup monitora komputerowego
numer MK - 78/102
MK - pierwsze duze litery nazwy przedmiotu podlegajacego oznakowaniu
78 — numer kolejny z ewidencji wyposazenia

102 - numer pokoju biurowego
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Przyktad — zakup zestawu komputerowego (jednostki centralnej)

numer ZK — 32/102

ZK - pierwsze duze litery nazwy przedmiotu podlegajacego oznakowaniu
32 — numer kolejny z ewidencji wyposazenia

102 — numer pokoju biurowego

Bezposrednio na danym przedmiocie umieszczana jest na poczatku nazwa Urzedu — skrot

— Star. Pow. lub cala nazwa — Starostwo Powiatowe.

VIII. MATERIALY

Z uwagi na nie prowadzenie magazynu w Starostwie Powiatowym, zakupu materiatow
dokonuje si¢ pod faktyczne potrzeby. Na rachunkach zakupu poszczegdlni pracownicy
wydzialow i referatow potwierdzaja odbidr materialow wiasnorgcznym podpisem. Zakupy
ksiazek ewidencjonuje si¢ w specjalnie zatozonym zeszycie z podzialem na poszczegolne
wydziaty 1 referaty za potwierdzeniem odbioru. Jednoczesnie prowadzi si¢ ,Karty
ewidencyjne wyposazenia pracownikow”, na ktorych dokonuje si¢ zapisu zakupionego
wyposazenia.

Celem w/w ewidencji jest mozliwos¢ indywidualnego rozliczenia pracownikéw
Starostwa. Dokumentacja znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

Wydzial Kultury, Sportu i Promocji Regionu jest odpowiedzialny za wydawanie
materialdw promocyjnych powiatu starogardzkiego. Materialy zakupywane sa na podstawie
decyzji Zarzadu Powiatu oraz na podstawie zatwierdzonego planu finansowego Starostwa
Powiatowego. Faktury, w ktorych udokumentowane sa zakupy materialdw promocyjnych

powinny by¢ prawidlowo opisane przez Naczelnika w zakresie ich rozchodu.

IX. SRODKI TRWALE ZAKUPIONE, WYTWORZONE ZE ZRODEL
ZAGRANICZNYCH

W przypadku realizacji inwestycji ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej zakupione,
wytworzone $rodki trwale podlegaja oznaczeniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.
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pieczgé
Nazwa

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

OT

Dostawca - Wykonawca

I. Wartos¢ rozliczenia

1. Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia

zt
2. Koszty zt
Nr i data dowodu dostawy 3. Koszty z
Razem zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

1. Warto$¢ szacunkowa

7

Podpis osoby. ktorej powierza sig piecz¢
na przyjetym srodkiem trwalym
Uwagi: Ilos¢
zatacznikow
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy
Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podpis Data
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_pieczgd PT

PROTOKOL

przekazania — przejgcia
$rodka trwatego-inwestycji

...... na podstawie
................. przekazuje do

................................................................... $rodek trwaly —inwestycje o nizej okreslonych

cechach .
Nazwa:
Symbol Klasyfikacji Warto$¢ poczatkowa
Rodzajowej
Numer Umorzenie
Inwentarzowy
Przekazujacy (pieczeé,podpisy) | Ilosé Przejmujacy (pieczeé,podpisy)

zalacznikow

Data
Charakterystyka

PRNC (it Zdnia e
Warto$¢ poczatkowa umorzenia Kwota Wn Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowej | Nr inwentarzowy Stopa %
Stanowisko umorzenia kosztow

Gléwny Ksiggowy Ksiegowo$¢ analityczna | Ksiggowos¢ syntetyczna
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Komorka organizacyjna
LIKWIDACJA
Symbol kosztéw SRODKA TRWALEGO LT
PRZEDMIOTU NIETRWALEGO LN Nr

Nazwa $rodka trwalego — przedmiotu nietrwalego — warto$é Nr(y) inwentarzowy(e)
Orzeczenie komisji likwidacyijnej

Data rozpoczecia likwidacji

Komisja likwidacyjna Decyzje komisji zatwierdzam
data podpisy data Starosta
Ksiegowos¢
WPIYNEIO AN Leciieiieeiceieee et POAPIS oo
DIOYCZY eeerteirieee sttt et st s b e bR bR e e s e a e e AR e a e e s ane
Polecenie KSIEZOWANIA NI .....ccoviiuiiiieire et s r s e ene s eassbe s aneses
Tresé KONTO SUMA KONTO

Winien Ma

Uwagi: Ksiggowano Podpis Gi. Ksiggowego
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. Ksiazka ewidencja pozostalych srodkow trwatych”
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Protokol

zdawczo — odbiorczy

ZAGIACY <. oo e
(firma, adres, osoba reprezentujaca, stanowisko)

OdBIEFAJGCY .. oo e e e e
(firma, adres, osoba reprezentujaca, stanowisko)

Wdniu ..ccooveeiiiinen Sporzqdzono protokol ...
INNE POSIANOWICHIA ... e e e e e e e e et e e e e e e e e
Protokdt sporzqdzonow ............ jednobrzmiqcych egzemplarzach, po ............ dla kazdej
ze Stron.

Przekazujqcy:

Przyjmujqcy:
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