Zatacznik do zarzadzenia
nr 14/2025 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie z dnia 14.10.2025

Instrukcji kwalifikacji i gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi,

niskocennymi rzeczowymi skladnikami aktywéw diugotrwatego uzytkowania

oraz wartosciami niematerialnymi i prawnymi
dla Domu Pomocy Spotecznej w Czestochowie przy ul. Kontkiewicza 2

Wprowadzenie

1. Instrukcja ustala jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki srodkami trwatymi, oraz
niskocennymi sktadnikami aktywow dtugotrwatego uzytkowania, wartosciami materialnymi i
prawnymi, a takze sprawowania nad nimi kontroli w Domu Pomocy Spotecznej w
Czestochowie przy ul. Kontkiewicza 2.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120),

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panhstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiegj,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oso6b fizycznych (Dz. U.
2025.163) art. 22a. — art. 22n.,

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r. nr 205, poz.
1283),

ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.
U.2025.278)

. Definicje i ustalenia ogéine

1. Definicja podatkowa srodkow trwatych
Za srodki trwate uwaza sie nieruchomosci (grunty, budynki oraz lokale bedace odrebng
wiasnoscig, budowle, inwestycje w obcych obiektach, maszyny i urzgdzenia, Srodki
transportu oraz inne przedmioty spetniajgce jednoczesnie wszystkie podane warunki:

stanowig wtasnos¢ lub wspoétwiasnosc jednostki,

zostaty nabyte lub wytworzone we wiasnym zakresie,

sg kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzytkowania,

przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

sg wykorzystywane przez jednostke na potrzeby zwigzane z prowadzona przez nig
dziatalnoscig gospodarczg albo zostaty oddane od uzytkowania na podstawie uméw
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,

jednostkowa cena nabycia lub koszt wytworzenia jest wyzszy niz ustalony w
przepisach o podatku dochodowym od oséb fizycznych (aktualna kwota 10 000,00
zh).

2. Definicja bilansowa $rodkéw trwatych:
Za srodki trwate uwaza sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o ile spetniajg
nastepujgce warunki:

przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok,



sg kompletne,
sg zdatne do uzytku,
Sg przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza sie do nich w szczegélnosci:

nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

inwentarz zywy.

3. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza sie do aktywow trwaltych jednej ze stron umowy, zgodnie z ponizszymi warunkami.
Jezeli jednostka przyjeta do uzywania obce srodki trwate lub wartosci niematerialne i
prawne na mocy umowy, zgodnie z kt6rg jedna ze stron, zwana dalej "finansujgcym",
oddaje drugiej stronie, zwanej dalej "korzystajgcym", srodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne do odptatnego uzywania lub réwniez pobierania pozytkéw na czas
oznaczony, $rodki te i wartosci zalicza sie do aktywdw trwatych korzystajgcego, jezeli
umowa spetnia co najmniej jeden z nastepujgcych warunkéw:

przenosi wtasnos¢ jej przedmiotu na korzystajgcego po zakonczeniu okresu, na
ktéry zostata zawarta,

zawiera prawo do nabycia jej przedmiotu przez korzystajgcego, po zakonczeniu
okresu, na jaki zostata zawarta, po cenie nizszej od wartosci rynkowej z dnia
nabycia,

okres, na jaki zostata zawarta, odpowiada w przewazajgcej czesci przewidywanemu
okresowi ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego lub prawa majatkowego, przy
czym nie moze by¢ on krétszy niz 3/4 tego okresu. Prawo wiasnosci przedmiotu
umowy moze by¢, po okresie, na jaki umowa zostata zawarta, przeniesione na
korzystajacego,

suma optat, pomniejszonych o dyskonto, ustalona w dniu zawarcia umowy i
przypadajgca do zaptaty w okresie jej obowigzywania, przekracza 90% wartosci
rynkowej przedmiotu umowy na ten dzien. W sumie optat uwzglednia sie wartos¢
koncowg przedmiotu umowy, ktérg korzystajgcy zobowigzuje sie zaptacic¢ za
przeniesienie na niego wtasnosci tego przedmiotu. Do sumy optat nie zalicza sie
ptatnosci na rzecz finansujgcego za swiadczenia dodatkowe, podatkéw oraz
skladek na ubezpieczenie tego przedmiotu, jezeli korzystajgcy pokrywa je
niezaleznie od optat za uzywanie,

zawiera przyrzeczenie finansujgcego do zawarcia z korzystajgcym kolejnej umowy o
oddanie w odptatne uzywanie tego samego przedmiotu lub przedtuzenia umowy
dotychczasowej, na warunkach korzystniejszych od przewidzianych w
dotychczasowej umowie,

przewiduje mozliwosc jej wypowiedzenia, z zastrzezeniem, ze wszelkie powstate z
tego tytutu koszty i straty poniesione przez finansujgcego pokrywa korzystajgcy,
przedmiot umowy zostat dostosowany do indywidualnych potrzeb korzystajgcego.
Moze on by¢ uzywany wytgcznie przez korzystajgcego, bez wprowadzania w nim
istotnych zmian.

4. Za srodki trwate w budowie uwaza sie zaliczane do aktywéw trwatych Srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego.



10.

Do srodkow trwatych zalicza sie réwniez srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego, w stosunku do ktorych jednostka
wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposoby ich wykorzystania.
Do $rodkow trwatych zalicza sie ponadto:

e pozostate srodki trwate (zwane wyposazeniem), sg to takie rzeczowe sktadniki
aktywow trwatych, ktére uzytkowane sg co najmniej przez okres 1 roku, a takze
ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia wynosi od 10 % do 100 % dolnej
wartosci stanowigcej podstawe zaliczenia srodkéw rzeczowych do srodkow trwatych
okreslony w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych— aktualnie
warto$¢ jednostkowa mieéci sie w granicach od 350,00 zt do 10 000,00 zt.

e Zzbiory biblioteczne.

Ksiegozbiory znajdujgce sie w uzytkowaniu jednostki podlegajg ewidencji na tych samych
zasadach, co inne pozostate srodki trwate. Sposdb katalogowania, ewidencje czytelnikow i
ruch ksigzek bibliotecznych regulujg przepisy wydane dla bibliotek publicznych. Ewidencje
zbioréw prowadzi sie wedtug zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych okreslonych w
punkcie 2 Wprowadzenia.

Definicja niskocennych sktadnikéw rzeczowych ditugotrwatego uzytkowania (zwane dalej
niskocennymi przedmiotami w uzytkowaniu) uwaza sie rzeczowe skfadniki aktywow
trwatych, ktére uzytkowane sg co najmniej przez okres jednego roku, a takze ktérych
jednostkowa cena nabycia lub wytworzenia wynosi od 1 % do 10 % dolnej wartosci
stanowigcej podstawe zaliczenia srodkow rzeczowych do srodkow trwatych okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych — aktualnie warto$¢ jednostkowa
miesci sie w granicach od 200,00 zt do 350,00 zt.

Do tej grupy zalicza sie narzedzia warsztatowe, drobny sprzet do rehabilitacji, terapii,
rekreacji, drobny sprzet gospodarczy, drobny sprzet biurowy, drobny sprzet kuchenny,
posciel, zastony, firany, reczniki, obrusy, koce itp.

Do niskocennych przedmiotow w uzytkowaniu nie zalicza sie wszelkich materiatow oraz:

e drobnych przedmiotéw biurowych, stanowigcych wyposazenie,

e pojedynczych narzedzi rzemieslniczych i gospodarczych,

e naczyn kuchennych oraz drobnych przedmiotéw kuchennych,

e drobnych przedmiotéw gospodarczych, stuzgcych do utrzymania czystosci i
porzadku oraz sanitarnych ulegajgcych szybkiemu zuzyciu,

e drobnych przedmiotéw medycznych szybko zuzywajgcych sieg,

o przedmiotdw szybko zuzywajgcych sie, a stuzgcych do utrzymania higieny
mieszkanca,

e Kksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku dla pracownikow,

e drobnych materiatéw do remontéw i napraw,

o artykutéw tekstylnych.

Niskocenne sktadniki rzeczowe dtugotrwatego uzytkowania o wartosci nizszej niz 350,00 zt
i jednoczesnie wyzszej niz 200,00 zt ujmuje sie wytgcznie w ewidencji iloSciowe;j.

Definicja wartosci niematerialnych i prawnych

Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:



e autorskie prawa majgtkowe,
e programy komputerowe jako prawa do licencji.

11. Osoby majatkowo odpowiedzialne — sg to osoby, ktérym powierzono mienie, a przy
stosowaniu zasady wspélnej odpowiedzialnosci majgtkowej — wszystkie osoby
wspotodpowiedzialne.

II. Ewidencja

1. Ewidencje sktadnikow nie zaliczonych do srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
niskocennych przedmiotéw w uzytkowaniu oraz innych materiatdw nabytych w celu zuzycia
na wtasne potrzeby prowadzg w ciggu 12 miesiecy, prowadzg na biezgco osoby materialnie
odpowiedzialne, ktorym sktadniki powierzone, przekazano do zuzycia lub uzytkowania.

2. Dla $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych nalezy prowadzi¢ ewidencje syntetyczng i analitycznag.

3. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest na kontach:

e 011 - Srodki trwate,

e 013 — Pozostate srodki trwate,

e 014 — Zbiory biblioteczne,

e 020 — Wartosci niematerialne i prawne

e 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e 072 - Umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

Szczegdbtowe zasady ewidencji okresla polityka rachunkowosci, ktéry okresla réwniez:

¢ metody naliczania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

e sposdb amortyzacji i umorzenia niskocennych skfadnikow majatku,

e sposoby ksiegowania zmian w wartosci srodkéw trwatych,

o czestotliwos¢ sporzadzania inwentaryzacji Srodkéw trwatych i niskocennych
sktadnikow majatku.

4. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w sekcji ksiegowosci w systemie
komputerowym w Ewidencji Srodkéw Trwatych w programie Comarch Optima zgodnie z
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych opracowang przez Gtéwny Urzad Statystyczny.

5. Ewidencja niskocennych sktadnikow majgtku (niskocennych przedmiotéw w uzytkowaniu)
prowadzona jest w dziatach administracyjno-gospodarczym oraz opiekunczo-
terapeutycznym przez kierownikoéw tych dziatdéw (osoby materialnie odpowiedzialne za
sktadniki majatku) w oddzielnych ewidencjach. Dla niskocennych sktadnikéw majgtku
prowadzi sie wytgcznie ewidencje ilosciowg. W ww. ewidencji uimowane sg skfadniki majatku
od 200,00 zt do 350,00 zt.

6. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest w bibliotece Domu przez osobe
upowazniong do tego (osobe odpowiedzialna).

7. Ewidencja analityczna prowadzona przez Sekcje Finansowo-Ksiegowg winna zawieraé:
e wszystkie informacje o danym srodku trwatym m.in.: nazwe obiektu, warto$¢
poczatkowa, stawke amortyzacji, numer inwentarzowy, miejsce uzytkowania, osobe
odpowiedzialng, date przyjecia do uzytkowania,



e ewidencja stanowi wykaz wszystkich srodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w jednostce; bezwzglednym
wymogiem jest obowigzek zachowania chronologii wpiséw kolejnych, przyjmowanych
do eksploatacji Srodkow trwatych; kazdy wpisywany obiekt inwentarzowy powinien
by¢ oznaczony numerem inwentarzowym. Ewidencje prowadzi sie dla ww.
sktadnikéw nalezacych do jednostki oddzielnie dla kazdej grupy rodzajowej. W
ewidencji prowadzonych dla kazdej grupy sktadnikow majgtkowych oddzielnie nie
mogag powtarzaé sie numery inwentarzowe. Prowadzenie ewidencji stuzy do kontroli
stanu Srodkow trwatych w jednostce.

8. Ewidencja ilosciowa uzywanych niskocennych sktadnikéw majatku (niskocennych
przedmiotéw w uzytkowaniu) moze by¢ prowadzona w postaci np.: ewidencji wewnetrznej w
formie listy sktadnikow majatku, kart narzedziowych, imiennych ksigzeczek narzedziowych i
wyposazenia w sprzet, kart ewidencyjnych wyposazenia stanowiska pracy itp. Ewidencja
ilosciowa sktadnikow niskocennych prowadzona jest przez kierownikow dziatow.

9. Ewidencja nabywanych pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) odbywa sie na
zasadach okreslonych dla materiatéw, przy czym ich cena ewidencyjna w momencie
pobrania do uzytkowania jest ustalana na poziomie ceny zakupu. Koszty zuzycia tych
sktadnikow sg rejestrowane jednorazowo jako koszty zuzycia materiatdw w momencie ich
wydania do uzytkowania.

10. Wartoscig $rodka trwatego ujmowang w ewidenc;ji srodkow trwatych jest:

e W razie nabycia w drodze kupna — cena jego nabycia,

e W razie wytworzenia we wtasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktéry obejmuje ogot
ich kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

e W razie nabycia w drodze spadku lub darowizny — warto$¢ rynkowa z dnia nabycia,
chyba, ze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te
wartos¢ w nizszej wysokosci,

e w razie nabycia w formie aportu — warto$¢ na dzien wniesienia wkfadu nie wyzsza od
jego wartosci rynkowe;j,

e W razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wartos¢ rynkowa,

¢ Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu —
warto$¢ okreslona w tej decyzji.

11. Za cene nabycia uwaza sie cene zakupu sktadnika aktywow, obejmujgcg kwote nalezng
sprzedajgcemu, bez podlegajgcych odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz z wyjgtkiem
przypadkow, gdy zgodnie z odrebnymi przepisami podatnikowi nie przystuguje prawo
obnizenia kwoty naleznego podatku o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w
rozumieniu ustawy o podatku od towardw i ustug, podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnika aktywow do stanu
zdatnego do uzytkowania lub wprowadzenia do obrotu, fgcznie z kosztami transportu, jak
tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu ubezpieczenia w
drodze, montazu, optat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a obnizona o
rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Cene nabycia licencji na
oprogramowanie komputerowe zwiekszajg koszty dokumentac;ji i uruchomienia programu.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
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Za koszt wytworzenia uwaza sie warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia
Srodkow trwatych: rzeczowych skfadnikéw majatku i wykorzystywanych ustug obcych,
kosztow wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartosci wytworzonych srodkéw trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sie: kosztow
ogolnych zarzadu, kosztéw sprzedazy oraz pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw
operaciji finansowych, w szczegoélnosci odsetek od pozyczek (kredytéw) i prowizji, z
wytaczeniem odsetek i prowizji naliczonych do dnia przekazania srodka trwatego do
uzytkowania.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego
lub przyjecia do uzytkowania, w tym rowniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od
towardw i ustug oraz podatek akcyzowy.

Warto$¢ poczgtkowg stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego
powiekszajgcg koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukcji i powodujgcego, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzytkowania wartos¢
uzytkowa, mierzong okresem uzytkowania, zdolnoscig wytwdrczg, jakoscig produktow
uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego kosztami eksploatacji lub innymi
miarami.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukciji,
adaptacji lub modernizacji, wartos¢ poczatkowg tych srodkéw powieksza sie 0 sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub
preferencyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000,00 zt. Srodki trwate
uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci uzytkowej w
stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzytkowania, mierzonej w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwdércza, jakoscig produktow uzyskiwanych
za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji. Przebudowa —
stanowi zmiane istniejgcego stanu (konstrukgji, funkcji) Srodka na inny; rozbudowa — jest
powiekszeniem srodka trwatego (budynku, zespotu komputerowego); adaptacja — polega
na przystosowaniu (przerobieniu) srodka trwatego do wykorzystania go w innym celu, niz
wskazywato jego pierwotne przeznaczenie, albo nadaniu nowych cech uzytkowych;
modernizacja to unowoczesnienie srodka trwatego.

Na dzien przyjecia srodka trwatego do uzytkowania nalezy ustali¢ okres lub stawke i
metode amortyzacji. Poprawno$¢ stosowanych okreséw i stawek amortyzacji srodkow
trwatych powinna by¢ przez jednostke okresowo weryfikowana, powodujgc odpowiednig
korekte dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje sie drogg
systematycznego, planowanego roztozenia jego wartosci poczgtkowej na ustalony okres
amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka
trwatego do uzytkowania, a jej zakonczenie — nie pdzniej niz z chwilg zrownania wartosci
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczgtkowg srodka trwatego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym
uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka
trwatego.



18. Za date zmiany wartosci poczatkowej srodka trwatego niezbedng do wtasciwego ustalenia
kwoty amortyzacji, umorzenia przyjmuje sie nastepujgce zasady w wypadku:

o budowy — data zakonczenia budowy, tj. protokolarnego przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania, niezaleznie od tego, czy rownoczesnie nastgpito rozpoczecie jego
uzytkowania czy tez nie; jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastgpito
wczesniej od przyjecia protokolarnego, za date zakonczenia budowy uwaza sie date
faktycznego przyjecia srodka do uzytkowania,

e przyjecia lub przekazania — data sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

¢ ujawnienia nadwyzki lub niedoboru — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjne;j,
wynikajgcej z protokotu komisji,

e przeszacowania — data okreslona w przepisach o przeszacowaniu,

e czesciowej lub catkowitej likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez
kierownika jednostki przez kierownika jednostki, niezaleznie od tego, kiedy nastgpi
fizyczna likwidacja,

e sprzedazy — data sprzedazy.

L. Uzytkownicy

1. Gtéwnymi uzytkownikami srodkow trwatych, wyposazenia i niskocennych przedmiotow w
uzytkowaniu sg kierownicy komorek organizacyjnych. Uzytkownikami bezposrednimi sg
poszczegodlni pracownicy, ktérym powierzono nadzor i kontrole nad przekazanymi
sktadnikami majatku. Uzytkownicy ci ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za wtasciwie
gospodarowanie przekazanym majatkiem.

2. Uzytkownicy bezposrednimi sg pracownicy, ktorym powierzono narzedzia i instrumenty lub
podobne przedmioty stanowigce wyposazenie stanowiska pracy, a takze srodki ochrony
indywidualnej.

3. Powierzenie mienia nastepuje za pokwitowaniem. W pokwitowaniu nalezy wyszczegolnic¢
rodzaj, ilos¢, stan oraz w miare potrzeby, indywidualne cechy powierzonego pracownikowi
mienia. Pracownik, ktéremu powierzono mienie, jest obowigzany zwrécic je w okreslonym
czasie w nalezytym stanie albo rozliczy¢ sie ze sposobu zuzycia lub wydania tego mienia.

4. Magazynierzy magazynow oraz gtdwni uzytkownicy potwierdzajg przyjecie
odpowiedzialnosci materialnej przez ztozenie podpisu w ,Umowie o
odpowiedzialno$ci/wspotodpowiedzialnosci materialnej”. Umowe sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem po 1 egzemplarzu dla kierownika sekcji pracowniczej i
BHP oraz dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

5. Dokumentem zwalniajgcym uzytkownika z odpowiedzialnosci materialnej jest dokument
likwidacji, przesuniecia miedzy miejscami uzytkowania lub protokét zdawczo-odbiorczy
podpisany przez nowo upowaznionego pracownika.

6. Uzytkownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powstate szkody zgodnie z
przepisami okreslonymi w dziale V Kodeksu Pracy.

V. Obowiazki gtéwnych uzytkownikéw

1. Do obowigzkéw gtéwnych uzytkownikéw nalezy:
e analiza stanu srodkéw trwatych, wyposazenia i niskocennych przedmiotow w
uzytkowaniu oraz sktadanie zapotrzebowani na nowe skfadniki majatku,
o wiasciwa gospodarka $rodkami trwatymi, wyposazeniem i niskocennymi
przedmiotami w uzytkowaniu, tj. korzystanie z nich, ich konserwacja i naprawa,



analiza przydatnosci Srodkéw trwatych, wyposazenia i niskocennych przedmiotéw w

uzytkowaniu, wnioskowanie o wycofanie ich z eksploatacji w przypadku stwierdzenia
braku przydatnosci danego sktadnika majatku w miejscu jego uzytkowania oraz
nadzorowanie procesu sporzgadzania wtasciwej dokumentaciji likwidacyjnej,

zgtaszanie do sekcji finansowo-ksiegowej stwierdzonych na podstawie danych z

ewidencji ksiegowej, nadwyzek sktadnikow majgtku,

wyznaczenie bezposrednich uzytkownikow sktadnikow majatku i kontrola

prawidtowosci uzytkowania sktadnikow majgtku przez bezposrednich uzytkownikow,

sktadnikéw majatku.

udziat w komisjach przyje¢, przesunie¢ miedzy miejscami uzytkowania i likwidacji

V. Odpowiedzialnos¢ giownych uzytkownikow

1. Gtéwni uzytkownicy srodkow trwatych, wyposazenia i niskocennych przedmiotéw w
uzytkowaniu ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

kontrole merytoryczng dowoddéw obrotu Srodkami trwatymi, wyposazeniem i
niskocennymi przedmiotami w uzytkowaniu,

terminowe, tj. w ciggu 7 dni potwierdzenie zgodnosci stanu faktycznego z ewidencyjnym
ujetym w systemie komputerowym ewidencji sSrodkow trwatych, wyposazenia i
niskocennych przedmiotéw w uzytkowaniu wynikajagcym z wydrukow przekazywanych
przez sekcje finansowo-ksiegowa lub protokotu zdawczo-odbiorczego, a w razie
wystgpienia rozbieznosci stanu faktycznego z ewidencyjnym — terminowe, tj. w ciggu 7
dni powiadomienie o tym fakcie sekcji finansowo-ksiegowej,

terminowe, tj. w ciggu 7 dni ztozenie pisemnych wyjasnien Zaktadowej Komisji
Inwentaryzacyjnej w przypadku stwierdzenia przez nig rozni¢ inwentaryzacyjnych
zaistniatych podczas spisu z natury w miejscu uzytkowania danego sktadnika majatku,
wiasciwe, tj. zgodne z przeznaczeniem korzystanie z przekazanych do dyspozyciji
Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku.

VL.

Dysponenci pozostatych srodkéw

trwatych oraz niskocennych sktadnikéw majatku

1. Wydawanie z magazynu pozostatych srodkéw trwatych
oraz niskocennych sktadnikéw majatku poszczegélinym uzytkownikom dokonuje sie na
wniosek zatwierdzony przez wtasciwego dysponenta tego rodzaju skfadnika.

. Dysponentami pozostatych srodkdw trwatych oraz niskocennych sktadnikow majgtku sa:

LP.

NAZWA DYSPONENTA

ZAKRES

1

Kierownik Dziatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Wyposazenie pomieszczeh biurowych

Wyposazenie warsztatowe

Wyposazenie magazynéw obejmujacych dziat A-G

Wyposazenie pomieszczen kuchni i zaplecza
kuchennego

Wyposazenie poddasza

Wyposazenie serwerowni

Wyposazenie ogrodu




LP | NAZWA DYSPONENTA ZAKRES

Wyposazenie pracowni multimedialnej

Wyposazenie skfadnicy akt

Sprzet pozarniczy

2 Kierownik Dziatu Opiekunczo- | Wyposazenie magazynéw obejmujgcych dziat O-T

Terapeutycznego — — - -
Wyposazenie Sali widowiskowej

Wyposazenie Sali gimnastyczne;j

Wyposazenie wentylatorni

Wyposazenie kaplicy

Wyposazenie pralni wraz z pomieszczeniem 020A

Wyposazenie brudownikow

Wyposazenie pracowni terapii zajeciowe;j

Wyposazenie fizjoterapii

Wyposazenie dyzurek pielegniarskich, gabinetu
zabiegowego

Wyposazenie kuchenek oddziatowych i
terapeutycznych

Wyposazenie biblioteki (tacznie ze zbiorami
bibliotecznymi), czytelni

Wyposazenie na holach

Wyposazenie szatni fizjoterapii i pralni

Wyposazenie zaplecza socjalnego

Wyposazenie pokoi mieszkancéw

3. Do obowigzkéw dysponentow wyposazenia oraz niskocennych sktadnikéw majatku nalezy:

e wykonywanie czynnosci dyspozycyjnych w zakresie ruchu tych sktadnikow, w tym
zakupu,

e ustalanie, ktore z niskocennych sktadnikow majatku bedg podlegaty trwatemu
oznakowaniu kierujgc sie zasada, ze trwatemu oznakowaniu podlegajg wszystkie
sktadniki majatku na ktérych umiejscowienie numeru inwentarzowego na etykiecie
(metalowej, papierowej lub foliowej), nadrukiem, farbg lub pisakiem niescieralnym
badz innym produktem jest mozliwe.

VIl. Dysponent srodkéw trwatych i jego
obowiazki w zakresie gospodarki srodkami trwatymi

1. Dysponentem $rodkow trwatych w DPS jest Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego wraz z Kierownikiem Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego



2. Do obowigzkéw dysponenta srodkéw trwatych nalezy:
e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych DPS,
e szczegotowe okreslenie rodzaju $srodka trwatego zgodnie z obowigzujaca
Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych opracowang przez GUS,
e biezgce prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikow majatku oraz
nadawanie im numerow inwentarzowych
e prowadzenie szczegotowej ewidencji sSrodkow trwatych w DPS.
VIill. Dysponent programéw komputerowych
oraz jego obowiagzki

1. Dysponentem programéw komputerowych w DPS jest kierownik sekcji administracyjne;j.

2. Do obowigzkéw dysponenta programéw nalezy:
e prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ruchem (instalowaniem) programéw
komputerowych na poszczegdlnych zestawach komputerowych,
¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg programéw komputerowych (w
tym udziat w komisjach likwidacyjnych),
e prowadzenie szczegdtowej ewidencji programow komputerowych DPS.

IX. Obowiazki Sekcji Finansowo-Ksiegowej

1. Do obowigzkow Sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy:

e biezgce prowadzenie ewidencji iloSciowo wartosciowej srodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

e okresowe uzgadnianie dokonanych zapisow w systemach komputerowych
ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

e nadawanie numerdw inwentarzowych ST, PST oraz WNiP,

¢ nadawanie kolejnych numeréw dowoddw ruchu programoéw komputerowych i
Srodkow trwatych,

¢ nadawanie stopy procentowej amortyzacji sSrodkow trwatych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o amortyzacji Srodkéwo trwatych,

e Prowadzenie w systemie ewidencji sSrodkow trwatych szczegotowej ewidencji do
kazdego sktadnika majatku,

e przesytanie uzytkownikom i dysponentom raz w roku oraz na kazde ich zyczenie
tabulogramoéw informujgcych o stanie ewidencjonowanego majatku w Sekcji F-K
oraz wyjasnianie zgtoszonych przez uzytkownikow rozbieznosci w
przedstawionym stanie ewidencyjnym i stwierdzonym przez nich stanie
faktycznym.

X. Numery inwentarzowe i oznakowanie

1. W celu usprawnienie ewidencji i poprawnego rozliczania réznic inwentarzowych oraz
wiasciwego zabezpieczenie sktadnikéw majgtku obowigzuje wymdg ich oznaczania
numerami inwentarzowymi, przy czym:

e w odniesieniu do Srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwatych — wymog dotyczy
wszystkich srodkow,

e w odniesieniu do niskocennych sktadnikow majgtku — wymaog dotyczy sktadnikow
wskazanych przez dysponenta.

2. Numery inwentarzowe $rodkow trwatych nalezy umieszcza¢ w miejscu widocznym, na
obiektach oraz przynaleznych do nich elementach w sposéb trwaty (za pomocg etykiety



drukowanej, foliowej, papierowej, napisu farbg lub pisakiem niezmywalnym) tak, aby obiekt
nie ulegt uszkodzeniu. W przypadku obiektéw, na ktorych trwate umiejscowienie numeru
inwentarzowego nie jest mozliwe (np. zasadzenie wieloletnie, melioracje, budowle
podziemne, drogi, place, ogrodzenia, linie energetyczne, rurociagi itp.) obowigzuje zasada
umieszczenia numeru inwentarzowego na planach, szkicach sytuacyjnych lub innej
dokumentac;ji okres$lajgcej potozenie danych obiektow.

3. Numery inwentarzowe nadaje sie obiektom inwentarzowym na caty okres uzytkowania
obiektu. Po wyksiegowaniu obiektu z ewidenc;ji (np. w skutek likwidacji lub sprzedazy) numer
tego srodka trwatego nie moze by¢ nadany innemu obiektowi.

4. Srodki trwate dzierzawione od innych jednostek zachowujg numery inwentarzowe nadane
przez jednostke wydzierzawiajgca.

5. Jezeli podmiot nie moze by¢ cechowany, w ksigzce inwentarzowej lub karcie wyposazenia
stanowiska pracy w rubryce ,uwagi” umieszcza sie odpowiednig adnotacje.

6. Zespoty podmiotéw (zestawy stanowigce komplety, np. zestaw narzedzi), wpisuje sie pod
jednym numerem, z zaznaczeniem poszczegolnych przedmiotéw sktadowych danego
kompletu oraz ich wartosci.

7. Numery inwentarzowe utworzone sg ze skroconej nazwy jednostki oraz symbolu dla grupy,
dziatu, czesci konta rodzajowego i numeru kolejnego w danym rodzaju.

XI. Operacje gospodarcze i ich dokumentacje

Kierownik jednostki w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Czestochowy
petnomocnictwa moze gospodarowac mieniem do kwoty 130 000,00 zt. Do czynnosci
przekraczajgcych zakres petnomocnictwa wymagane jest wspétdziatanie drugiej osoby,
upowaznionej przez dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Czestochowie (Zastepca
Dyrektora).

1. Przyjecie do uzytkowania
a) Niskocenne sktadniki majgtku — przyjecie do uzytkowania odbywaé sie moze w drodze:

e pobrania z magazynu — w oparciu o dokument RW,

e zakupu bezposredniego (z pominieciem magazynu) — w oparciu o otrzymany
dowdd zakupu (np. faktura, paragon) opisany, iz przedmiot zostat wydany do
bezposredniego uzytku. Odbiér przedmiotéw oddanych do bezposredniego
uzytku (z pominieciem magazyny) powinien by¢ potwierdzony na oryginalnych
dowodach dostawy przez Kierownika Dziatu.

b) Srodki trwate, pozostate $rodki trwate — przyjecie do uzytkowania odbywaé sie moze w
drodze:

e zakupu — w oparciu o dowdd OT,

e rozliczenia zakonczonej inwestycji — w oparciu o dowdd OT,

e ujawnienia nadwyzek — w oparciu o protokét Zaktadowej Komisiji
Inwentaryzacyjnej,

¢ nieodpfatnego przyjecia — w oparciu o dowod PT.

c) Sktadniki majgtkowe wytworzone we wiasnym zakresie sposobem gospodarczym
wpisuje sie na przychéd do ksigg na podstawie protokotu kalkulacyjnego wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Instrukcji.



2. Sposob i tryb gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie okresla zarzadzenie nr 35/2023 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2 w Czestochowie z dnia 16.10.2023 r.

(-) Anna Herman
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



Zatagcznik nr 1

do Instrukgji kwalifikacji i gospodarowania

rzeczowymi aktywami trwatymi, niskocennymi rzeczowymi
sktadnikami aktywoéw dtugotrwatego uzytkowania oraz
wartosciami niematerialnymi i prawnymi dla Domu

Pomocy Spotecznej w Czestochowie przy ul. Kontkiewicza 2

PROTOKOL KALKULACYJNY
wykonania sposobem gospodarczym sktadnika majgtkowego

Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki nr .............. zdnia .........ooeeeeenn Powotana zostata
Komisja Gospodarcza w sprawie ustalenia wlasnych kosztow oraz wyceny produkciji wykonane;
sposobem OSPOAICZYIM ittt e

(nazwa komorki organizacyjnej lub zespotu)

W sktad powotanej Komisji wchodza:
1. PrZEeWOANICZGCY - ... e
2. CZIONEK - .o e
3. CZIONEK - e

Na podstawie dowodéw rachunkowych i okazanego wytworzonego produktu Komisja ustalita,
ze rozliczenie z tytutu wykonanej produkcji obejmuje:
1. Wartos¢ kosztéw wiasnych — wytworzenie wedtug zestawienia:

Nazwa materiatu lub kosztu | llos¢ | Cena () Wartos¢ (zt) Uwagi

a) materialy

b) inne koszty

Razem koszty wytworzenia

2. Wartosc i ilos¢ uzyskanej produkcii:
Nazwa i rodzaj llos¢ | Cena (zt) Wartos¢ (zt) Uwagi
wytworzonych sktadnikow
majatkowych

Razem warto$¢é
wytworzonego sktadnika
majgtkowego

3. Jednoczesnie komisja stwierdza, ze wykonana produkcja jest bez zastrzezen/posiada
ZastrzezZenia® dOtYCZGCe. ... ..v e



4. Ponadto ilos¢ zuzytych materiatéw zgodna jest z normami ogoélnie przyjetymi i byta
konieczna do wykonania powyzszej produkgciji.

Podpisy Cztonkéw Komisji:

Czestochowa, dnia .........c.covviiiiiiiinnnnns

Powyzsze rozliczenie zatwierdza sie:

(kierownik jednostki)

* niewtasciwe skresli¢



