ZARZADZENIE NR OPS -2Zd /0152 /15 /2008

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 01 lipca 2008 roku

W SPRAWIE
ZASAD GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM
| ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE) W JASTRZEBIU ZDROJU

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci /
jednolity tekst Dz. U. z 2002 r. Nr 76 p0z.694/ z pdézn. zm., rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz.1020),

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2002 r, Nr 54 poz. 654 z p6zn. zm.).

wprowadzam



§1

|. SRODKI TRWALE - KONTO 011

§ wartos¢ poczatkowa Srodkdéw trwatych przekracza graniczng wielkos¢ ustalong w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,

§ okres uzytkowania powyzej 1 roku

w tym:

- zakup zestawow komputerowych /monitor + dysk twardy + klawiatura + myszka
+ drukarka + UPS-y + oprogramowanie Windows OEM i Office OEM, a takze
urzgdzen sieciowych /o wartosci przekraczajacej graniczng wielkos¢ ustalong w
przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych/. Zakup uszkodzonych czesci
zamiennych zestawdéw komputerowych jest wydatkowany ze srodkéw biezgcych i
ksiegowany bezposrednio w koszty jezeli kwota nie przekracza granicznej wielkosci
srodka trwatego okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
/bez zwiekszania wartosci poczatkowej zestawu komputerowego/, jezeli wartosc
czesci wymiennej bedzie wyzsza od granicznej wielkosci srodka trwatego okreslonej
w w/w ustawie, wéwczas zwiekszana jest wartos¢ srodka trwatego .

§ wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od 3$rodkdédw trwatych odpisy
umorzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny, zgodnie z zasadami ustalonymi w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,

§ powyzsze srodki trwate finansowane sg ze sSrodkdéw na zakupy inwestycyjne i
podlegajg stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w
Wykazie Rocznych Stawek Amortyzacyjnych stanowigcych zatgcznik do ustawy o
podatku dochodowym od o0séb prawnych (dolny putap w przedziale wysokosci
stawek amortyzacyjnych).



Odpisy umorzeniowe dokonywane sg na koniec roku lub w momencie likwidacji,
przekazania srodka trwatego i ksiegowane s w ciezar funduszu zasadniczego
jednorazowo za okres catego roku w miesigcu grudniu lub w momencie likwidacji,
przekazania Srodka trwatego.

Ewidencja powyzszych srodkéw trwatych prowadzona jest w ksigzce srodkéw trwatych.

Przyjecie na stan zakupionego Srodka trwatego, nastepuje na podstawie faktury
zakupu srodka trwatego.

Potwierdzeniem odpowiedzialnosci materialnej za powierzony pracownikowi Srodek
trwaty jest druk OT potwierdzony podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej (zat.nr
4)

W momencie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej wystawiany jest druk PT.(zat.
nr4).

Odpowiedzialnymi za prawidtowe i terminowe wystawienie druku OT i PT sg stanowiska
informatykow.

Wypetnione i potwierdzone druki otrzymujg po 1 egz.emplarzu:

- ksiegowos¢ - OT lub PT

- osoba materialnie odpowiedzialna - OT lub PT,

- stanowiska informatykéw - OT lub PT,

- 0soba przekazujgca (zdajaca) - PT

Il. POZOSTALE SRODKI TRWALE W UZYWANIU - KONTO 013



§ wartos¢ poczatkowa powyzej 1000 zi.,, a ponizej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od osdéb prawnych dotyczgcych Srodkdw
trwatych, dla ktérych ustalone sa roczne stawki amortyzacyjne,

§ srodki trwate, ktére bez wzgledu na wartos¢ zaliczane sg do tej grupy tj. meble,
dywany,

§ drukarki, kopiarki, niszczarki, zestawy komputerowe ,xera oraz podobne o
wartosci nizszej od wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych ustalane sg roczne stawki amortyzacyjne,

§ powyzsze srodki trwate nie podlegajg aktualizacji. Umorzenie w 100 %
ksiegowane jest w korespondencji z kosztami w miesigcu zakupu.
Finansowane sg ze srodkéw na wydatki biezgce.

Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest w programie komputerowym
"Obstuga ksigg inwentarzowych QINW wersja 6.01"- pod pozycja "ksiega nr 1" wg zat.
Nr 1, Nr 2 i Nr 3 do Zasad Gospodarki Majgtkiem Trwatym i Odpowiedzialnosci za
Powierzone Mienie.

Przyjecie na stan zakupionego wyposazenia nastepuje na podstawie faktury zakupu
wyposazenia.

Potwierdzeniem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie jest potwierdzona
pisemnie odpowiedzialno$¢ materialna pracownika (wg. zat. Nr 5). Wydruki standéw z
ksiegi inwentarzowej uzgodnione i podpisane przez wszystkich pracownikéw w
poszczegdblnych pomieszczeniach sg dokonywane przynajmniej raz w roku w okresach
kiedy nastepuje zmiana pomieszczeh lub inne zmiany w wyposazeniu.

lIl. WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE - KONTO 020

- wszystkie programy komputerowe bez wzgledu na wartos¢ i sposéb umarzania
(poza programami Windows OEM i Office OEM, ktdére stanowig podstawowe
oprogramowanie zestawu komputerowego)



Programy komputerowe o wartosci przekraczajgcej graniczng wielkos¢ ustalong w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane ze Srodkdéw na
inwestycje, umarzane sg stopniowo wg stawek amortyzacyjnych ogtaszanych w
Wykazie Rocznych Stawek Amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe ksiegowane sg w ciezar funduszu zasadniczego jednorazowo za
okres catego roku w miesigcu grudniu lub w momencie likwidacji.

Programy komputerowe o wartosci nie przekraczajagcej powyzszej wielkosci
finansowane ze srodkéw na wydatki biezgce umarzane sg w 100 % i ksiegowane w
korespondencji z kosztami w miesigcu wydania do uzytkowania.

Ewidencja programdéw komputerowych prowadzona jest recznie w "Ksigzce sSrodkéw
trwatych".

Przyjecie na stan konta 020 wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje na
podstawie faktury zakupu.

Zakupy dokonywanych modyfikacji i aktualizacji oprogramowania nie zwiekszaja
wartosci pierwotnie zakupionego programu.

Odpowiedzialno$¢ materialng za programy komputerowe ponoszg informatycy
Osrodka Pomocy Spotecznej.

IV. POZOSTALE SKEADNIKI MAJATKOWE - EWIDENCJA ILOSCIOWA

- wartos¢ poczatkowa zakupionych sktadnikow majgtkowych do 1000 zt,

gtéwnie drobne wyposazenie pomieszczenh

Ewidencja pozostatych sktadnikéw majagtkowych prowadzona jest w programie
komputerowym "Obstuga ksigg inwentarzowych QINW wersja 6.01"-pod pozycja
.ksiega nr 2”- iloSciowo wg zat. nr 2, Nr 3 i Nr 4 do Zasad Gospodarki Majgtkiem
Trwatym i Odpowiedzialnosci za Powierzone Mienie. Przyjecie na stan ewidencji



iloSciowej nastepuje na podstawie faktury zakupu.

Odpowiedzialno$¢ materialna spoczywa na wszystkich pracownikach w poszczegdélnych
pomieszczeniach, co potwierdzajg swoim podpisem wg Zatacznika nr 5 do Zasad
Gospodarki Majatkiem Trwatym.

V. Kalkulatory, maszyny do liczenia, odziez i obuwie, reczniki i $rodki czystosci
ewidencjonowane na kartotekach imiennych indywidualnego wyposazenia pracownika.
Wydania powyzszych przedmiotdw nalezy dokonac¢ za pisemnym potwierdzeniem w
kartotece indywidualnego wyposazenia pracownika.

Potwierdzenie podpisem odbioru kalkulatora, maszyny do liczenia oznacza materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet.

Wszelkie zmiany nalezy zgtasza¢ pisemnie pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie kartotek indywidualnego wyposazenia.

VI. Likwidacji sktadnikdw majgtkowych dokonuje dyrektor na podstawie wnioskéw
bezposrednich uzytkownikéw okreslajgcych przyczyny likwidacji skierowanych do
przewodniczgcego komisji kasacyjnej. Komisja Kasacyjna powotywana jest odrebnym
zarzadzeniem dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej. Protokét likwidacji zatwierdzony
przez dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej podlega przekazaniu do ksiegowania i
ujeciu rozchoddéw w ksiegach inwentarzowych.

Likwidacji sSrodkéw trwatych z grupy | na skutek zuzycia lub uszkodzenia dokonuje sie
na podstawie protokotu kasacyjnego zatwierdzonego przez dyrektora sporzadzonego
na podstawie pisemnego orzeczenia technicznego z zaktadu naprawczego.

Likwidacja srodkéw z grup Il, i IV nastepuje na podstawie ogledzin zniszczonego
przedmiotu, a dla sprzetu elektrycznego i kalkulatorébw na podstawie ustnego
orzeczenia technicznego z zaktadu naprawczego. W obydwu przypadkach sporzadzany
jest protokét kasacyjny przez komisje kasacyjng.

Protokoty likwidacji sprzetu podlegajacego ewidencji iloSciowej, podlegajg ksiegowaniu



w sposOb w/w bez wykazywania wartosci.

VIl. Meble /wymienione w poz. Il/ pochodzace z przerébek, z materiatéw odzyskanych
po kasacji starych i zniszczonych mebli lub otrzymanych uzywanych bez wartosci
nieodptatnie od innych jednostek nalezy wyceni¢ w wysokosci 100 zt i ujg¢ w ksiegach
inwentarzowych nr 1 programu komputerowego QINW wersja 6.01 lub dokonad
wyceny na podstawie dokumentéw okreslajgcych wartosciowy naktad materiatéw i
pracy i ujg¢ takze w ksiegach inwentarzowych nr 1 programu komputerowego

VIIl. Srodki trwate podlegajg oznakowaniu numerami inwentarzowymi zgodnie z
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych.

Pozostate srodki trwate podlegaja oznakowaniu zgodnie z opracowang klasyfikacja w
programie inwentarzowym QINW Firmy Komputerowej z Gliwic.

Za oznakowanie i nadzér nad prawidtowym uzytkowaniem sprzetu elektronicznego
oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpowiedzialni sg pracownicy na stanowisku
informatykéw Osrodka Pomocy Spotecznej.

Odpowiedzialnymi za prawidtowe oznakowanie wyposazenia oraz ujecie na
wywieszkach w pomieszczeniach sg kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

Sprzet komputerowy /w tym przenosny/ powinien by¢ uzytkowany w godzinach pracy.
Poza godzinami pracy tylko za zgoda dyrektora.

IX. Za prawidtowos¢ przyjecia i ewidencjonowania wyposazenia do ksigg
inwentarzowych nr 1 i nr 2 prowadzonych w programie komputerowym QINW wersja
6.01 odpowiedzialny jest pracownik dokonujgcy zakupow .

X. Za prawidiowos¢ ewidencji srodkéw trwatych i programéw komputerowych
prowadzonej recznie w ksigzkach $rodkéw trwatych (srodki trwate i programy



komputerowe) odpowiedzialny jest pracownik ksiegowosci, ktéremu powierzono
prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Xl. Dowody ksiegowe dotyczace zakupdw podlegajace ujeciu w ewidencji iloSciowej i
wartosciowej wyposazenia powinny (przed ich przedtozeniem w ksiegowosci jednostki)
zawiera¢ wskazanie do ujecia w ksiegach inwentarzowych oraz posiada¢ dane o
miejscach ich uzytkowania z podziatem na uzytkownikéw. Adnotacji tych dokonuja
osoby odpowiedzialne za gospodarke i zakup:

- zestawy komputerowe oraz inny sprzet elektroniczny i wartosci niematerialne i
prawne -

Informatycy,

- srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz pozostate sktadniki majgtkowe
ujmowane w ewidencji ilosciowej -

Pracownik dokonujacy zakupow i odpowiedzialny za gospodarke wyposazeniem
w pomieszczeniach OPS.

Opis dokumentu ksiegowego pracownik poswiadcza swym podpisem.

XIl. Przerzutébw wyposazenia miedzy uzytkownikami poszczegdlnych pomieszczeh
dokonywad nalezy pisemnie przez osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone
mienie w porozumieniu z

Pracownikiem odpowiedzialnym za gospodarke wyposazeniem w pomieszczeniach
OPS.

XIl. Wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg do dbatosci o wyposazenie oraz
wtasciwe jego zabezpieczenie w trakcie uzytkowania, a kierownicy /Z-za Dyrektora ,
Gtéwny Ksiegowy, Kierownik ds. Pomocy Srodowiskowej, Kierownik Dziatu Ustug,



Kierownik Pomocy Rodzinie Osobom Niepetnosprawnym i Bezdomnym/, odpowiedzialni
sg za nadzdér nad prawidtowym gospodarowaniem wyposazenia w swoich dziatach, jego
zabezpieczeniem oraz wypetnianiem w tym zakresie obowigzkéw przez podlegtych
sobie pracownikow.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc:

- Zarzadzenie Nr OPS-Zd/0152/26/2007 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 28 listopada 2007 w sprawie zmian do polityki rachunkowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/4/07 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu
Zdroju z dnia 09 marca 2007 r. w sprawie zmian do polityki rachunkowosci w OSrodku
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/23/06 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 31 pazdziernika 2006r. w sprawie polityki rachunkowosci w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.
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