Zatqcznik Nr 5
Do Zasad (Polityki) rachunkowosci
w ZSP Nr 4 w Lodzi

Instrukcja gospodarowania srodkami rzeczowymi

w Zespole Szkol Ponadgimanzjalnych nr 4 w Lodzi



Zatqcznik Nr 5
Do Zasad (Polityki) rachunkowosci
w ZSP Nr 4 w Lodzi

Instrukcja gospodarowania Srodkami rzeczowymi

w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi

1. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Dyrektor Szkoty,
ktory obowiazany jest zapewnic:

a. uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b. posiadanie tylko takich §rodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne do
wykonywania zadan,

c. nalezyte przechowywanie,

d. ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza.

2. Dyrektor obowiazany jest ustali¢ osobg odpowiedzialna za gospodarke Srodkami
trwalymi 1 pozostatymi $rodkami trwalymi i $rodkami o charakterze wyposazenia.

Powierzenie nastgpuje na pisSmie — w zakresie czynnosci.

3. Do obowiazkéw wybranego pracownika — kierownika gospodarczego nalezy:

e prawidlowe opisanie dokumentu na podstawie, ktérego dokonano przyjecia (zakup,
darowizna) na stan §rodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz tzw. pozostatych srodkéw trwatych matocennych,

* wpisanie do ewidencji — ksiggi inwentarzowej. Ksig¢ge zaktada si¢ oddzielnie dla srodkéw
trwalych — konto 011, pozostatych srodkow trwalych — konto 013, zbiorow bibliotecznych —
konto 014, wartosci niematerialnych i prawnych - konto 020 oraz tzw. matocennych
ewidencja ilo§ciowa — pozabilansowa.

* oznaczenie powierzonych jego pieczy srodkdw rzeczowych,

* przechowywanie, konserwacja 1 zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i kradzieza,

* sporzadzenie wykazow s$rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,
wartosci niematerialnych 1 prawnych 1 $rodkdbw o charakterze wyposazenia

znajdujacego si¢ w  poszczegdlnych pracowniach 1 pomieszczeniach —szkoty,



oraz znajomos$¢ i przestrzeganie zasad zawartych w niniejszej gospodarce srodkami trwatymi
instrukcji.

Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ z gléwna ksiggowa na koniec poirocza,
roku, a ewidencje do konta 014 rowniez z bibliotekarka.

4.  SrodKi trwale konto 011
Ustawa o rachunkowosci zalicza $rodki trwate do grupy ,aktywa trwate”.
Przez pojecie $rodki trwate nalezy rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci: nieruchomosci, w tym :grunty, prawo uzytkowania
wieczystego  gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebna witasnoscia lokale,
spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze - wlasnosciowe
prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia $rodki transportu i inne rzeczy.
Ponadto do srodkéw trwatych zalicza sig¢ srodki trwate stanowiace wlasno§¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
Do $rodkow trwatych zaliczane sa takze obce $rodki trwale uzywane na podstawie umowy do
ich amortyzowania .

Skladniki majatkowe spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do Srodkow trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji, dokonujac ich podziatu na grupy, podgrupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacja Srodkow trwatych.

Srodkami trwatymi sa takze:

- budynki 1 budowle wzniesione na cudzym gruncie,

- ulepszenia dokonane w cudzym obiekcie, czyli ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
ktérymi moga by¢ zarowno budynki i budowle, jak 1 maszyny i1 urzadzenia, jesli obcy obiekt
w ktérym wykonano roboty, bedzie uzytkowany przez jednostke dluzej niz rok, a roboty te
polegaly na  przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, modernizacji lub adaptacji,
zwigkszajacej wartos¢ uzytkowa cudzego obiektu.
Warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszaja
odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich warto$ci
na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Ewidencja analityczna srodkow trwatych powinna rowniez zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia:
- zaktualizowana warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna i dotychczasowe umorzenie dla
kazdego $rodka trwalego,

- identyfikacj¢ jednostkowa,



- klasyfikacje srodkow trwatych umozliwiajaca prawidtowe obliczenie amortyzacji,

- datg przyjgcia do uzywania i datg¢ zakupu,

- kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok obrotowy 1 narastajaco za okres dokonywania
tych odpiséw, w tym takze, gdy sktadnik majatku byt kiedykolwiek wprowadzony do
ewidencji a nastgpnie z niej wykreslony i znowu wprowadzony,

- datg likwidacji oraz jej przyczyne albo datg zbycia.

Ewidencja szczegdétowa winna by¢ prowadzona w oparciu o ksigge inwentarzowa Srodkow
trwatych.

Ksigga inwentarzowa zawiera wykaz wszystkich srodkéw trwalych bez wzgledu na

klasyfikacje srodkoéw trwatych. Ujmuje si¢ w niej przychody s$rodkow trwatych w porzadku
chronologicznym, natomiast rozchody odnotowuje si¢ w poszczegolnych pozycjach, anulujac
jednoczesnie ich numery inwentarzowe,
Dane zawarte w ewidencji szczegdtowej  Srodkéw trwalych powinny by¢ biezaco
aktualizowane o wszelkie zmiany dotyczace stanu, charakterystyki, miejsca uzywania,
wartosci poczatkowej srodkow trwatych. Zwigkszenia 1 zmniejszenia stanu srodkéw trwatych
dokonuje si¢ na podstawie prawidlowego udokumentowania przyjecia (PT - PRZYJECIE
SRODKA TRWALEGO i OT) i rozchodu (LT — likwidacja) $rodka trwalego.

Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastgpuje pod data przyjecia poszczegdlnych
obiektow od dostawcow, z inwestycji lub innych jednostek przekazujacych.

Jezeli przyjecie obiektu do uzywania nastapito wczesniej lub podzniej niz przyjgcie
protokolarne, to do ewidencji wprowadza si¢ pod data rzeczywistego wtaczenia do uzywania.

Ujawnione nadwyzki lub niedobory §rodkéw trwatych wprowadza si¢ do ewidencji pod
data inwentaryzacji.

Odpiséw amortyzacyjnych - umorzeniowych dokonuje si¢ droga systematycznego,
planowego roztozenia warto$ci poczatkowej srodka trwalego lub wartosci niematerialnych
1 prawnych na ustalony okres.
Na dzien przyjecia srodka trwalego do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke 1 metode
jego amortyzacji. Tabele amortyzacyjne sporzadza gtowna ksiggowa, na koniec kazdego
roku.

Poprawnos$¢ stosowanych okresow i1 stawek amortyzacji srodkéw trwalych powinna
by¢ przez kierownika gospodarczego okresowo weryfikowana, powodujac odpowiednia

korekte dokonywanych w nastgpnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.



5.  Pozostale srodki trwale

Kategoria pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych zostata wprowadzona rozporzadzeniami w sprawie prowadzenia rachunkowos$ci
budzetowej 1 w dalszym ciagu zostata utrzymana w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
05 lipca 2010 r.

Ustawa o rachunkowosci nie postuguje si¢ pojeciem pozostatych srodkéw trwatych
1 wszystkie regulacje ustawy o rachunkowosci odnoszace si¢ do $rodkéw trwatych maja
zastosowanie do pozostatych srodkéw trwatych.

Powyzsza uwaga odnosi si¢ odpowiednio takze do warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Do pozostatych srodkow trwalych zalicza si¢ te $srodki, ktére umarza si¢ jednorazowo
w miesiacu przyjecia do uzywania ( ksiggujac to umorzenie Wn 401(nowe), Ma 072 ) i ktére
finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego budowanego obiektu, ktére finansuje sig, tak jak koszty budowy tj. ze srodkow
na inwestycje).
Do ewidencji pozostalych §rodkéw trwatych stuzy konto, 013 na ktérym ujmowane sa Srodki
trwale:
1) $rodki dydaktyczne, w tym shuzace do nauczania 1 wychowywania w szkotach
1 placowkach oswiatowych / powyzej 1000,00 PLN /
2) meble /powyzej 1000,00 PLN /
3) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej 3500,00zt okreslonej
(w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych) do kwoty 1000,00zt okreslonej
w zaktadowym planie kont, dla tych $rodkow trwatych, od ktérych odpisy amortyzacyjne
moga by¢ dokonywane w miesiacu oddania do uzywania.
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdélowa ewidencje ilosciowo — warto$ciowa
umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej 1 ilosci pozostatych $rodkéw trwatych
oddanych do uzywania, wedlug poszczegolnych miejsc uzywania. Szczegdtowa ewidencja
iloSciowo  —  wartoSciowa moga by¢  objete  poszczegdlne  obiekty
( przedmioty ) lub grupy przedmiotow o zblizonych cechach. Ewidencja ilo$ciowa-
wartosciowa prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.
Pozostate srodki trwate, ktére maja wysoka warto$¢ poczatkowa lub sa szczegolnie wazne dla
jednostki, zaleca si¢ ewidencjonowaé oddzielnie, nadajac kazdemu obiektowi numer
inwentarzowy, natomiast mniej wartosciowe srodki moga by¢ ujete w grupach obejmujacych

takie same lub zblizone rodzajowo przedmioty.



Przy ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w indywidualnej cenie nabycia wpisuje si¢
kazdy przedmiot pod oddzielna pozycja, natomiast pozostate wpisuje si¢ zbiorczo w grupach
rodzajowych podajac taczna ilo$¢ 1 wartos¢.

Poza szczegdlowa ewidencja iloSciowo — warto$ciowa mozna jeszcze prowadzi¢ dodatkowa
ewidencjg operatywna na przyktad w postaci:

. imiennych kartotek wyposazenia .

Dane zawarte w ewidencji szczegotowej pozostatych srodkow trwatych powinny by¢ biezaco
aktualizowane o wszelkie zmiany dotyczace stanu, charakterystyki, miejsca uzywania,
warto$ci poczatkowej Srodkow trwalych. Zwigkszenia i1 zmniejszenia stanu pozostalych
srodkow trwatych dokonuje si¢ na podstawie prawidlowego udokumentowania przyjecia

(faktura, protokot przekazania darow) 1 rozchodu (protokot likwidacji).

6. Wartosci niematerialne i prawne

Zgodnie z art. 3 ust 1 pkt 14 -17 ustawy o rachunkowos$ci warto$ci niematerialne
1 prawne stanowia nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
a w szczeg6lnosci: licencje.

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, warto$ci niematerialne i prawne zalicza si¢ do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okre§lonymi w art. 3 ustawy
o rachunkowosci.

Warto$¢ wyposazenia moze podlega¢ aktualizacji wyceny zgodnie z zarzadzeniem

dyrektora.
Zbiory biblioteczne

Do ewidencji zbiorow bibliotecznych stuzy konto 014, do ktorego nalezy prowadzié¢
warto§ciowa ewidencje ksiggowa, iloSciowo 1 iloSciowo -  warto$ciowa ewidencje
biblioteczna.

Ewidencja ilosciowo — warto$ciowa prowadzona jest przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku bibliotekarza w ksigdze inwentarzowej w programie komputerowym MOL oraz
w ewidencji analitycznej . Przychody zbioréw bibliotecznych moga pochodzi¢ z zakupu lub
otrzymanych daréw. Wpisy do ewidencji ilo§ciowo — warto§ciowej dokonywane sa pozycjami

— pojedynczo.



8. Ilosciowka — pozabilansowa.

Pozostate $rodki trwate, ktére na podstawie Zarzadzenia Dyrektora (Zalacznik do
procedur.................. ) w sprawie wylaczenia z ewidencji iloSciowo — wartosciowe]
,pozostatych s§rodkéw trwatych, ktorych warto$¢ nie przekracza 1000,00 zt, ktérych kontrola
iloSciowa wystarcza dla zabezpieczenia majatku jednostki, a takze drobne przedmioty
traktowane jako materiaty.

Przy podejmowaniu decyzji wylaczajacej niektore pozostate srodki trwate z ewidencji
ksiggowej ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 kierowano si¢ graniczna wartoscia
jednostkowa w cenie nabycia, ktéra wynosi 1000,00 zt.

9. Likwidacja — zniszczenie - sprzedaz.

Srodki trwale, pozostale $rodki trwale , wartosci niematerialne i prawne, zbiory
biblioteczne oraz tzw. ilosciowke zniszczone lub zuzyte stawia si¢ w stan likwidacji
sporzadzajac dla srodkéw trwatych dowod LT — likwidacja $rodka trwatego a dla pozostatych
protokot, w ktorym oprécz daty podaje si¢ szczegdtowa specyfikacjg srodka trwalego oraz
przyczyny likwidacji.

Protokoét powinien zawiera¢ sposob przeprowadzenia likwidacji.

Rozchod srodka trwatego z tytutu sprzedazy ksigguje si¢ pod data sprzedazy, a przekazanie
nieodptatne pod data protokotu zdawczo — odbiorczego.

Wszystkie dowody dotyczace zaréwno przychodu jak i rozchodu $rodkow trwalych poza
podstawowymi danymi jak:

-data sporzadzenia dowodu,

-data przyjgcia lub przekazania,

-oznaczenia jednostki przekazujacej 1 przyjmujace;,

-ceny nabycia lub warto$ci poczatkowej,

-pokwitowaniem odbioru,

powinny zawiera¢ dane szczegdtowe o srodku trwatym.

Do danych tych naleza:

-data produkcji,

-numer fabryczny, dane techniczne charakteryzujace dany przedmiot,

-specyfikacje jego czgsci sktadowych, wyposazenia.



Ponizej zataczono wzor:
- LT — likwidacja srodka trwatego,
- protokot likwidacji.



SPISANY W ANTU c.eeeeiiieiiiiiee e

Komisja likwidacyjna w sktadzie :

Stwierdzita, ze nizej wymienione pozostate srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne

0L PSR
Lp. Nazwa Numer Jednostka Ilo§é Cena Wartos¢ UWAGI
przedmiotu inwentarzowy miary jednostkowa
Razem:

Do protokotu zataczono:
- dokument przekazania do utylizacji,

- ekspertyzg.
Podpisy komisji:

Zatwierdzil: 1/



