Srodki trwale

Podstawy prawne:

Podstawe unormowan prawnych ujetych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace akty

prawne:

Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155,
poz. 1014 z p6zniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. nr 121 poz.591
z pézniejszymi zmianami)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. z 2000r. Nr 54, poz. 654 z p6zniejszymi zmianami )

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. Nr 137,
poz. 926 z pdzniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 153, poz. 1752)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 pazdziernika 2001r. w sprawie
szczegOtowych zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa ( Dz. U.
Nr 133, p0z.1480)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000r. w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zaktadow  budzetowych,  gospodarstw  pomocniczych  jednostek
budzetowych oraz szczeg6lnych zasad i termindéw rocznych rozliczen i
wplat do budzetu przez zaklady budzetowe i gospodarstwa pomocnicze
jednostek budzetowych ( Dz. U. Nr 122, poz..1333)

Rozporzadzenie Rady Ministrbw z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z
pOzniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 maja 2001lr. w sprawie
wykonywania niektorych przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa ( Dz. U.
Nr 40, poz. 463)
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o Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 stycznia 2001r. w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu umarzania odraczania lub rozktadania na raty
sptat naleznosci pienigeznych, do ktorych nie stosuje sie przepisdw ustawy -
Ordynacja podatkowa ( Dz. U. Nr 6, poz. 54)

I Podstawowe pojecia i definicje

1. Wartos¢ majatku okreslana jest mianem aktywow, a zrodta jego finansowania — pasywow.
Zgodnie z zasadami rachunkowosci aktywa i pasywa jednostki gospodarczej rownowaza
si¢ wartosciowo, czyli istnieje miedzy nimi roéwnowaga bilansowa. Cecha majatku
trwalego jest diugotrwatos¢ okresu uzytkowania. Cechuje go réwniez nieptynnos¢ i na
0g6t wysoka wartos¢ jednostkowa. W skiad majatku trwatego wchodza: srodki trwale,
inwestycje, wartosci niematerialne i1 prawne oraz finansowe sktadniki majatkowe
dlugoterminowe.

2. Przez srodki trwate — rozumie sig, rzeczowe aktywa trwate, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlInosci:

a) nieruchomosci- w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebna wiasnoscia lokale, spétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego.

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Srodki trwale oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej

umowy o podobnym charakterze zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy,

zgodnie z warunkami okreslonymi w ust. 4 ustawy o rachunkowosci,

Przez srodki trwate w budowie - rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwatych srodki
trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia
istniejacego srodka trwatego,

Przez inwestycje — rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych
aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie
odsetek, dywidend ( udziatdbw w zyskach) lub innych
pozytkdbw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w
szczegolnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i

wartosci niematerialne i prawne, ktore nie sa uzytkowane
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przez jednostke, lecz zostaly nabyte w celu osiagniccia
tych korzysci. W przypadku zaktaddéw ubezpieczen przez
inwestycje rozumie sig lokaty.

Przez wartosciach niematerialnych i prawnych - rozumie sig, nabyte przez jednostke,

zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego

wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

c) know-how.

Il Klasyfikacja srodkow trwatych

1. W KST zastosowano podziat srodkow trwatych na grupy, podgrupy i rodzaje ( jako
podziat ogdlny) oraz dalszy podziat szczeg6towy.

2. Oto nazwy grup srodkow trwatych znajdujacych si¢ w posiadaniu .................. jednostki......

Grupa ,,0” — Grunty

Grupa ,,1” — Budynki i lokale

Grupa ,,2” — Kotly i maszyny energetyczne

Grupa ,,3” — Urzadzenia techniczne

Grupa ,,4” — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

3. Nowe Klasyfikacje ( KST i PKOB) zostaly opracowane w dostosowaniu do norm Unii
Europejskiej, z uwzglednieniem polskiej specyfiki gospodarczej..

4. Klasyfikacja Srodkéw Trwatych jest niezbedna dla kazdego podatnika, do ewidencji
rzeczowej srodkoéw trwatych, do ustalenia odpisbw amortyzacyjnych i do
sprawozdawczosci statystyczne;.

5. Srodek trwaty mozna przekaza¢ nieodptatnie w formie darowizny. Umowe darowizny
podpisuje jednostronnie darczynca w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego (art. 888-
902).

Umowa darowizny przenosi wlasnosé¢ rzeczy od darczyncy do obdarowanego. Srodek trwaty

przekazany umowa darowizny staje si¢ wilasnoscia jednostki otrzymujacej i jest wprowadzony

do ewidencji majatku trwalego, a nastgpnie amortyzowany (umarzany).
111 Ustalenie momentu wprowadzenia §rodka trwalego do uzytkowania
Dopiero przyjecie srodka trwatego do uzywania rozpoczyna jego ,zywot” w sensie

ewidencyjnym i eksploatacyjnym przyjecia srodka trwalego do uzywania. Takim
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dokumentem jest najczesciej formularz oznaczony symbolem OT (dla nowo powstatego
srodka trwalego - zafqcznik nr 1), PT ( dla przekazanego srodka trwatego - zaZqcznik nr 2), na
ktorym podana jest, data produkcji, czas wczesniejszego uzywania, numer dowodu i data
nabycia, zrodito nabycia, data nabycia, data i miejsce wprowadzenia do uzywania, wartos¢
poczatkowa i sposdb wyceny oraz inne dane ewidencyjno — ksiegowe. Formularz dowodu
przyjecia srodka trwatego powinien by¢ dowolnie opracowany, ale powinien by¢ dowodowo
niepodwazalny. Dowdd przyjecia srodka trwatego — datowany i wyceniony — jest podstawa
wpisu do ewidencji i ksiggowania.
IV Zbycie lub likwidacja srodka trwalego
1. Srodek trwaly bedacy w uzywaniu we wiasnej jednostce lub oddany w uzywanie innej
jednostce ( w najem, dzierzawe, leasing, uzyczenie) moze by¢ w kazdym czasie
sprzedany, przekazany nieodpfatnie ( jako darowizna) lub zlikwidowany, jezeli przepisy
szczegOlne albo umowy nie stanowia inaczej.
Zbycie srodka trwalego powinno by¢ wiasciwie udokumentowane, co do przedmiotu, celu,
miejsca i ceny ( wartosci) oraz podatkow i opfat. Najczesciej udokumentowanie zbycia srodka
trwatego odbywa si¢ przez:

e umowg sprzedazy lub umowe darowizny.

o faktur¢ VAT lub rachunek ( w zaleznosci kto i komu sprzedaje lub
przekazuje, czy jest podatnikiem VAT czy jest od tego podatku
zwolniony),

e dowdd przekazania - przyjecia ( lub protokét zdawczo — odbiorczy),

W dacie przekazania srodka trwatego odnotowuje si¢ fakt zbytu w ewidencji lub na wykazie,
a takze dokonuje si¢ stosownych ksiegowan.

Darowizna tez musi by¢ odpowiednio udokumentowana i wyceniona, aby nie odbiegta od
cen rynkowych w danej miejscowosci i w danym czasie, z uwzglednieniem stopnia zuzycia.
W sytuacjach uzasadnionych srodek trwaty bywa likwidowany fizycznie i ewidencyjnie.
Takimi sytuacjami sa: powazne uszkodzenie lub zniszczenie srodka trwalego, ktory przez to
utracit cechy uzytkowe, kradziez lub zmiana przeznaczenia. Likwidacja srodka trwatego musi
by¢ udokumentowana: protokdtem szkodowym, dowodem likwidacji i wycena
polikwidacyjna z rozliczeniem koncowym. Fakt likwidacji jest odnotowany w ewidencji lub
na wykazie srodkow trwatych.

1. Likwidacja srodka trwalego

Likwidacja srodkow trwatych nastepuje na skutek ich zuzycia lub zniszczenia, powodujacego,

ze srodek trwaly nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania a wigc traci cechy aktywu. Jest
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wowczas wylaczany z ewidencji bilansowej srodkow trwatych. Przewaznie jest on rowniez
fizycznie likwidowany, aby odzyska¢ ztom i zwolni¢ miejsce, usunaé zagrozenie runigcia
budynku itp. Niekiedy obiekt nie jest likwidowany gdyz jest zabytkiem techniki lub jego
rozbidrka nie jest konieczna. Postawienie srodka trwatego w stan likwidacji nastepuje na
podstawie udokumentowanego stwierdzenia niecelowosci dalszej eksploatacji obiektu z
podaniem przyczyny (zniszczenia, zuzycia) oraz sposobu likwidacji srodka trwatego.
Fakt postawienia srodka trwatego w stan likwidacji stwierdza si¢ na dowodzie likwidacji
srodka trwatego — LT”(zalacznik nr 3). Postawienie srodka trwalego w stan likwidacji
oznacza jego wycofanie z uzytkowania i stanowi podstawg wyksiggowania wartosci
poczatkowej oraz dotychczasowego umorzenia z ewidencji bilansowej srodkdw trwatych. Po
dokonaniu tych zapiséw ksiegowych srodek trwaty jest zlikwidowany w ewidencji ksiggowej,
lecz fizycznie moze istnie¢. Dlatego tez od momentu fizycznej likwidacji danego srodka
utrzymuje sie go w ewidencji pozabilansowej, na specjalnym koncie ,Srodki trwate w
likwidacji”.
W zwiazku z likwidacja $rodka trwatego moga by¢ ponoszone koszty likwidacji oraz
uzyskiwane przychody uzyskanych materiatow z rozbiérki i ztomu lub naleznosci za
sprzedane materiaty.
2. Zuzycie srodkow trwatych
Srodki trwate z uptywem czasu zuzywaja Sie a rownowartosé ,,ustug wyswiadczonych przez
nie” stanowi koszt. Stopniowe zuzycie srodkow trwatych wymaga uwzglednienia w ewidencji
ich zuzycia, jako korekta utraconej wartosci poczatkowe;.
W tym celu dokonywane sa ,o0dpisy amortyzacyjne”, korygujace wartos¢ nabycia
(poczatkowa) $rodkow trwatych. Jednoczesnie odpisy amortyzacyjne, jako pieniezny
odpowiednik zuzycia — zaleznie od tego, czemu stuza srodki trwate sa wliczone do kosztéw
zwigkszajacych wartos¢ produktow badz biezacej dziatalnosci.
Przewaznie zuzycie srodkdw trwatych oblicza si¢ przy zastosowaniu stoép procentowych lub
stawek kwotowych ustalanych od wartosci srodkow trwatych.
Wysokos¢ zuzycia srodkow trwatych, w wyrazeniu pienieznym, zalezy przede wszystkim od
dwaoch czynnikow:

- wartosci srodka trwatego przyjetej za punkt wyjscia obliczen zuzycia

- przewidywanego okresu uzytkowania srodka trwatego i roztozenia zuzycia

W czasie.

Metody obliczania zuzycia z punktu widzenia rozkladania w czasie odpisow od wartosci

srodkdw trwatych mozna podzieli¢ na:
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- metody amortyzacji rownomiernej
- metody amortyzacji nieréwnomiernej.
Stosujac metody amortyzacji réwnomiernej (tzw. amortyzacji liniowej) przyjmuje si¢
umowne zalozenie, ze srodek trwaty zuzywa si¢ jednakowo w kazdej jednostce czasu okresu
jego gospodarczej przydatnosci bez wzgledu na to czy byt on wykorzystywany czy tez nie.
Przy stosowaniu metod amortyzacji nierbwnomiernej przyjmuje si¢ zalozenie, ze zuzycie
srodka trwatego ksztattuje si¢ roznie w latach jego uzytkowania. Wsérdd metod amortyzacji
nierbwnomiernej mozna rozrézni¢ amortyzacje degresywna, progresywna i naturalna.
(zatacznik nr 4)
V Ewidencja srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
1) Skiladniki majatku trwalego, a zwlaszcza srodki trwale, wymagaja odpowiedniego
zaewidencjonowania, niezaleznie od tego czy jest t obowiazek nakazany przepisem
prawnym, czy taka jest potrzeba wewngtrzna fadunku dokumentacyjnego. Prowadzenie
ewidencji operacyjnej srodkow trwatych nalezy do sfery dziatania administracji
gospodarczej lub organizacyjnej. Ewidencja operacyjna srodkow trwatych obejmuje m.
in.:
a) nazwe srodka trwalego (techniczna i uzytkowa) i jego przeznaczenie,
b) nazwe producenta i rok produkcji;
C) nazwe sprzedawcy i adres;
d) dane techniczne i eksploatacyjne;
e) cena stanu uzytkowania;
f) wartos¢ nabycia i wartos¢ poczatkowa srodka trwatego;
g) data nabycia i data przekazania do uzywania;
h) miejsce uzytkowania,
1) kto odpowiada za uzytkowanie;
J) numer ewidencyjny ( inwentarzowy) srodka trwatego;
k) dane o aktualizacji wyceny (przeszacowania);
I) dane o zbycie lub likwidacji srodka trwatego ( przyczyny, daty, wartosci)
m) informacje o naprawach, remontach ( daty, zakres rzeczowy, koszty);
n) inne informacje i uwagi ( nie uwzglednione wyzej);
W zaleznosci od dysponowanej techniki ewidencje operacyjna mozna prowadzié
w formie:

- ksiggi inwentarzowej ( zapisem recznym lub komputerowym)
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- kart inwentarzowych ( dla kazdego srodka trwatego oddzielna karta z zapisem
recznym lub maszynowym - zatacznik nr 5)

- ksiegi komputerowej majatku trwatego ( z kontrola ekranowa i na wydrukach ).

- Jezeli jednostka posiada duza ilos¢ roznych srodkow trwatych, to najlepsza jest
ewidencja prowadzona technika komputerowa. Mozna wowczas tatwo potaczyé
dane ewidencji operacyjnej z ewidencja ksicgowa - w jej zintegrowany zbidr
danych o majatku trwatym, z rozdzielnoscia na podzbiory ewidencyjne.

VI Ewidencja ksiggowa
1. Przepisy og6lne
Jednostki, ktore stosuja znowelizowane przepisy o rachunkowosci zgodnie z ustawa z 29
wrzesnia 1994 r., sa obowiazane do prowadzenia ewidencji ksiggowej sktadnikow majatku
trwatego wg zasad obowiazujacych od 1 stycznia 2002 r.
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest gtdwnie na wydzielonych kontach syntetycznych
i analitycznych oraz pozabilansowo na kartach ksiegi aktywéw trwatych.
Wykaz tych kont i zasady ich funkcjonowania okresla Zaktadowy Plan Kont.
Ksiege aktywow trwatych zaktada si¢ na dany rok obrachunkowy ( najczesciej kalendarzowy)
lub na kilka lat z wyodrgbnieniem kolejnych lat.
W ewidencji ksiggowej uwzglednia si¢ wartos¢ poczatkowa, dotychczasowe umorzenie,
odpisy umorzeniowe i amortyzacje biezace.
W pozabilansowej ewidencji ksiggowej wazne miejsce zajmuje ksigga sktadnikow majatku
trwatego. Jezeli w jednostce jest prowadzona ewidencja operacyjna majatku trwalego w
postaci ksiegi inwentarzowej, to ksiggowos¢ w swojej ewidencji wpisuje tylko niektore dane,
wymagane przepisami ustawy o rachunkowosci i przepisami podatkowymi.
Ksiazka, inwentarzowa srodkdw trwatych stanowi aktualny wykaz posiadanych $rodkow
trwatych, ich charakterystyki i nadanych im numeréw inwentarzowych. Do ksiazki
inwentarzowej wpisuje si¢ chronologicznie (jak do dziennika), na podstawie odpowiednich
dokumentéw, z powotaniem si¢ na nie, wszystkie srodki trwate przyjete do uzytkowania, a w
slad za tym wprowadzenie do ewidencji i nadaje si¢ im na podstawie ksiazki numery
inwentarzowe. Z chwila rozchodu srodka trwatego na skutek jego likwidacji, sprzedazy itp.,
zostaje on rowniez na podstawie odpowiedniego dokumentu skreslony z ksigzki
inwentarzowej, a nadany mu ongi§ numer pozostaje nie wykorzystany. Celem prowadzenia
ksiazki inwentarzowej jest zapewnienie ciagtosci ewidencji posiadanych srodkow trwatych w

ciagu dtuzszego okresu.
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Wszystkie sktadniki majatku moga by¢ objete w jednej ksiedze albo w Kilku ksiggach w

podziale na:

e Srodki trwate
e wartosci niematerialne i prawne
e dlugoterminowe aktywa finansowe

e srodki trwale w budowie

Ewidencja srodkéw trwalych w ksiggowosci powinna zawiera¢, co najwyzej nastepujace

dane(zatacznik nr 6):

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

numer kolejny w ewidencji
numer inwentarzowy srodka trwatego
nazwa $rodka trwatego i symbol wg K.S.T
numer dowodu i data przyjecia do uzywania
wartos¢ poczatkowa srodka trwatego
zwigkszenie wartosci poczatkowej
e w wyniku aktualizacji wyceny
e W wyniku ulepszania
e z innych przyczyn
warto$¢ poczatkowa po zwickszeniu ( jako podstawa odpisow amortyzacyjnych
I umorzeniowych )
miejsca uzytkowania ( do lokalizacji kosztowej )
kwota rocznej amortyzacji ( rocznego umarzania ) wg planu amortyzacji na dany rok lub
odpis jednorazowy
umorzenie srodka trwatego od poczatku uzywania ( z uwzglednieniem aktualizacji
wyceny ) — na poczatek i koniec roku
data petnego umorzenia
adnotacja o zbycie, oddaniu do uzywania obcej jednostce lub likwidacji srodka trwalego
Ewidencja i podzialt $rodkdw W .........c.cccoceeenes jednostka...........cccceeeee ( zgodnie
z art. 4 ustawy o rachunkowosci - jednostka moze stosowaé uproszczenia, jezeli nie

wywiera to istotnego wplywu na wynik finansowy)

a) Ewidencja ilosciowo - wartosciowa

e srodki trwale o wartosci powyzej kwoty przewidzianej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ktorych okres ekonomicznej uzytecznosci jest
dluzszy niz rok, kompletny, zdatny do uzytku i przeznaczony na potrzeby
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jednostki beda bezposrednio zaliczane do srodkéw trwatych i umarzane zgodnie z
tabela umorzeniowa.

e Ssrodki trwale o wartosci od 2000,00 do wartosci powyzej przewidzianej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ktérych okres ekonomicznej
uzytecznosci jest diuzszy niz rok beda bezposrednio zaliczane do $rodkow
trwatych i umarzane zgodnie z tabela umorzeniowa.

e srodki trwale o wartosci od 1000,00 do 2000,00, ktérych okres ekonomicznej
uzytecznosci jest dluzszy niz rok beda bezposrednio zaliczane do $rodkdéw
trwatych i umarzane zgodnie z tabela umorzeniowa.

b) Ewidencja ilosciowa
e srodki trwale o wartosci do 1000,00, ktérych okres ekonomicznej uzytecznosci
jest dhuzszy niz rok beda jednorazowo umarzane i zaliczane w koszty.
V11 Dokumentacja srodkéw trwalych

Zasada tadu dokumentacyjnego w jednostce wymaga systematycznosci i dokladnosci
w gromadzeniu, przechowywaniu i archiwowaniu dokumentdw.
Dotyczy to rowniez dokumentacji sktadnikéw majatku trwatego.
W zakres dokumentacji wchodza dokumenty: operacyjne, prawne, techniczne,
inwentarzowe, wyceny, umorzen i amortyzacji, ksiggowe i sprawozdawcze.
Dokumentami operacyjnymi sa m.in.:

o faktury V A T, faktury korygujace lub rachunki zakupu/ sprzedazy ,

e dowdd przyjecia sktadnika majatkowego do uzywania ,

e protokdt zdawczo- odbiorczy skiadnika majatku trwalego ,

e dowod zmiany miejsca uzywania sktadnika majatku trwatego ,

e dowdd wydania sktadnika majatku trwatego ,

e dowdd likwidacji sktadnika majatku trwatego,

e dowod ulepszania srodka trwatego.
Dokumentami prawnymi sa m.in.:

e umowa kupna- sprzedazy ,

e umowa licencyjna ( pod licencyjna ) ,

e akt notarialny ( przy spadku , wieczystej dzierzawie , sprzedazy

nieruchomosci ) ,
e inne umowy cywilnoprawne , np.:

a) najmu,
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b) dzierzawy ,
c¢) leasingu ( operacyjnego lub finansowego ) ,
d) uzyczenia,;
Dokumentami technicznymi sa m.in.:
e dokumentacja inwestycyjna ( projektowo- kosztorysowa ) ,
e atest jakosciowy ,
o certyfikat , znak towarowy , znak bezpieczenstwa ,
e Kkarta gwarancyjna,
e Kkarta eksploatacyjna ,
e ksiega przegladu technicznego , konserwacji , napraw i remontow ,
e protokoét odbioru technicznego;
Dokumentami inwentarzowymi sa m.in.:
e ksiega inwentarzowa srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ( ewentualnie w postaci kart pojedynczych ) ;
Dokumentami wyceny sa:
e protokoét aktualizacji wyceny srodkow trwatych
e arkusz wyceny srodka trwatego ( inwestycji ) ;
Dokumentami umorzen i amortyzacji sa:
e tabela rocznych stawek amortyzacyjnych ,
e plan amortyzacji na dany rok ,
e wykaz podziatowy amortyzacji ( umorzen ) sktadnikéw majatku trwatego
(wieloletni- na caty okres amortyzacji );
Dokumentami ksieggowymi sa m.in.:
e -dowody nabycia lub zbycia sktadnikbw majatku trwatego, a takze inne
dowody operacyjne ,
e -noty wewnetrzne ,
e -dowody polecen ksiggowania ,
e -arkusze spisu z natury ( inwentaryzacyjne ) ,
e -rozliczenie koncowe poinwentaryzacyjne ,
e -ksiegi rachunkowe majatku trwatego ( w postaci kart kosztowych lub
ksiegi lub zapisu komputerowego), z uwzglednieniem wartosci
poczatkowej, umorzen, amortyzacji, przychodéw, rozchodéw i sald, w
ujeciu tylko wartosciowym lub ilosciowo- wartosciowym.
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Dokumentami sprawozdawczymi sa m.in.:

e -roczne sprawozdanie statystyczne za stanu srodkow trwatych,

e -bilans roczny z danymi o stanie majatku i zrodet jego finansowania,

e -roczne sprawozdanie inwestycyjne.
Ponadto do zbioru dokumentacyjnego majatku trwatego powinny naleze¢ przepisy, o ktorych
mowa W niniejszym poradniku.

V111 Przechowywanie i archiwowanie dokumentacji

Dokumentacje dotyczaca sktadnikdw majatku trwatego, ktorej zakres tematyczny podano w
poprzednim punkcie, prowadzi si¢, przechowuje i archiwuje zgodnie z postanowieniami
wewnetrznej instrukcji obiegu dokumentow.
W ... JEOANOSICE. ...ttt dokumentacje biezaca
( z danego roku obrachunkowego i podatkowego) oraz z dwoch lat poprzedzajacych
przechowuje si¢ na stanowisku pracy, natomiast z wczesniejszych lat- w zakladowej
skladnicy akt. Dokumenty oznaczone kategoria archiwalna ‘A’ oraz ‘B — t’, gdzie t.>5 lat,
przechowuje si¢ w zakladowym archiwum.
Dokumenty operacyjne i ksiggowe powinny by¢ przechowywane przez 5 lat, liczac od
zakonczenia roku podatkowego lub/ i obrachunkowego. Wynika to wprost z przepisow
podatkowych i ksiggowych. Oznacza si¢ je symbolem — kategorii archiwalnej B-5.
Dokumenty zalozycielskie i inne prawne maja kategori¢ archiwalng ‘A’, to tj. z
bezterminowym czasem przechowywania w archiwum zaktadowym.
Dokumenty techniczne, inwentarzowe, umorzen i amortyzacji oraz sprawozdawcze
powinny by¢ przechowywane na czas waznosci lub aktualnosci zawartych w nich danych
plus, co najmniej 5 lat. Kazdy zbiér dokumentéw trzeba zanalizowa¢ osobno

I zakwalifikowac do witasciwej kategorii archiwalnej.
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Zafqcznik nr 1

Pieczec¢ jednostki

DOWOD PRZYJECIA SRODKA
TRWALEGO DO UZYWANIA

NAZWA SRODKA TRWALEGO

SYMBOL WG KST

CZAS WCZESNIEJSZEGO UZYTKOWANIA

ZRODLO NABYCIA

MIEJSCE UZYWANIA SRODKA TRWALEGO

WARTOSC POCZATKOWA SRODKA
TRWALEGO

SPOSOB WYCENY 1 JEJ SKEADNIKI

ADNOTACJE KSIEGOWE
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Zafqcznik nr 2

PROTO K,OL ZDAWCZO-
ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO
Pieczeé jednostki NR ..o DATA ...,
NAZWA SRODKA TRWALEGO
SYMBOL WG KST NUMER INWENTARZOWY
DATA NABYCIA DATA PRZYJECIA DO UZYWANIA

DOTYCHCZASOWE MIEJSCE UZYWANIA

WARTOSC POCZATKOWA SRODKA TRWALEGO zt.

IMIE I NAZWISKO ZDAJACEGO

DATA ORAZ NAZWISKO | IMIE PRZYJMUJACEGO

IMIONA | NAZWISKA CZEONKOW KOMISJI

ADNOTACJE KOMISJI O STANIE PRZEKAZYWANEGO SRODKA TRWALEGO

Podpis zdajacego Podpis przyjmujacego Podpis komisji Adnotacje ksiggowe
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Zafqcznik nr 3

DOWOD LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

(piecze¢ jednostki) NR @ ZDNIA oo

NAZWA LIKWIDOWANEGO SRODKA TRWALEGO NUMER
INWENTARZOWY

Czas uzywania od dnia ............c..c.ce..ee. dOdNia ..o
SKLAD KOMISJI LIKWIDACYJNEJ] PODPISY
1 TSSO 1) e
) USSR 2)
) OSSOSO 3)
MIEJSCE OSTATNIEGO UZYWANIA ..ottt et et es et et ees s es s es s st sneeeas
IMIE | NAZWISKO OSOBY ODPOWIEDZIALNE .......cccoiiiiiiiiiiii e

WNIOSEK KOMISJI:

PRZYCZYNA LIKWIDACIJI:

Data proponowana
likwidacji

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego
Wartos¢ po zmianach (brutto)
Wartos¢ umorzenia

Wartos¢ koncowa (netto)

DECYZJA SZEFA (WLASCICIELA) FIRMY:

DOKONANO LIKWIDACIJI WG DECYZII

Data liIkwidacji ........ccooeveveiiiniiiieiiccec

ADNOTACJE KSIEGOWE
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Zafqcznik nr 4

Plan amortyzacyjny srodkow trwalych na
lata ...........

Nazwa srodka

2003 | 2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012
trwalfego
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Zafqcznik nr 5

NUMER INWENTARZOWY

KARTA SRODKA TRWALEGO

(DWUSTRONNA)
(pieczec jednostki)
NAZWA SRODKA TRWALEGO:
SYMBOL WG KST ROK PRODUKCIJI/BUDOWY DOSTAWCA/WYKONAWCA/PRODUCENT

DATA NABYCIA/WY KONANIA-NAZWA | NR DOWODU | DATA PRZYJECIA DO UZYTKOWANIA I NR STAN
DOwWODU TECHNICZNY
MIEJSCE UZYTKOWANIA ZMIANY MIEJSCA UZYTKOWANIA

CHARAKTERYSTYKA TECHNICZNO-UZYTKOWA (NOWY, UZYWANY, NR FABRYCZNY, CERTYFIKATY)

CZESCI SKEADOWE, URZADZENIA DODATKOWE

) ZMIANY WARTOSCI UMORZENIA SRODKA
FORMA NABYCIA | ZRODLO SFINANSOWANIA POCZATKOWE] TRWALEGO | JEGO ZMIANY
DATA PRZYCZYNA WART. ROKLUB | UMORZ LUB | UMORZENIE
ZMIANY POCZAT. PO DATA ZMIANAW | NARASTAJA
ZMIANIE ZMIANY ROKU co

WARTOSC POCZATKOWA ........cceeunnn. Zho.... GR

SKEADNIKI WYCENY WARTOSCI POCZATKOWE]

zt gr.
7t gr.
7t gr.
7t gr.
7t gr.
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WARTOSC | |\ 1oeoeia ROCZNA WARTOSC BRUTTO UMORZENIE WARTOSC NETTO
rok | POCZATKOW PO KWOTA Wg stanu w dniu wg stanu w dniu wg stanu w dniu
Zl\ﬁ;ﬁlE ZMIANACH | AMORTYZACII
01.01 31.12 01.01 31.12 01.01 31.12
INFORMACJE DOTYCZACE OKRESU UZYTKOWANIA INFORMACJE KONCOWE (sprzedaz darowizna, likwidacja, data
(remonty, naprawy ulepszenia, przekazanie w najem lub catkowitego zamortyzowania, czas eksploatacji po zamortyzowaniu)
dzierzawe, zastaw bankowy lub skarbowy, szkody )
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EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH (ksiegowa)

Zafqcznik nr 6

ROK ...,
(pieczec jednostki)
Zwiekszenie wartosci poczatkowej
Nazwa dovxl/\:)rdu i ¢ 21 sl pocza J Wartos¢
srodka Wartos¢ zwiekszeni
Nr kol. w| Numer . data K ik
ewidencji | inwentarz trwalego | przyjecia poczatkowa @) 0 Z innych ajaxo
| symbol wg " 7k ctualizacic | ul . YeN I podstawa
KST waywania aktualizacje | ulepszenie | przyczyn amortyzacji
1 2 3 4 5 6a 6b 6c 7
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Kwota

Umorzenie od

Adnotacje o zbyciu lub

Podziat

Miejsce rocznej poczatku Data petnego | oddaniu innej jednostce lub | , - ortyzacji na
uzywania amor?l/zaql uzywania zi umorzenia IIkWId?(gtL ?rp(:(zjykciytrfz\i/)\/alego miesiace
8 9 10 11 12 13
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