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Srodki trwate w PUP

Klasyfikacja, amortyzacja, likwidacja i nieodptatne przekazanie
srodkdw trwatych. Prawidtowe gospodarowanie majatkiem ruchomym
w PUP. Srodki trwate w nowej klasyfikacji budzetowej. Obowigzkowe

terminy inwentaryzacyjne

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do ksiegowych zajmujgcych sie srodkami trwatymi w powiatowych
urzedach pracy

Srodki trwate w $wietle nowej klasyfikacji budzetowej (§701, §702, §720). Jakie zmiany
wprowadza reforma finansow publicznych w zakresie finansowania srodkéw trwatych?
Podczas szkolenia oméwimy najwazniejsze zagadnienia zwigzane ze srodkami trwatymi - ich klasyfikacje,
amortyzacje, likwidacje, prawidtowg ewidencje ksiegowga oraz inwentaryzacje. Uczestnicy zdobeda
praktyczng wiedze z zakresie ewidencji srodkdw trwatych oraz prawidtowych metod inwentaryzacji.
Szkolenie poprowadzi gtéwna ksiegowa urzedu pracy, ktéra podzieli sie swoim wieloletnim
doswiadczeniem i przedstawi praktyczne przyktady dotyczace prawidtowej klasyfikacji oraz ewidenc;ji
srodkéw trwatych. To doskonata okazja, aby uporzadkowad wiedze, rozwia¢ watpliwosci oraz poznad
sprawdzone rozwigzania stosowane w praktyce.

W programie m.in.:

* Srodki trwate w $wietle nowej klasyfikacji budzetowe]

e Reforma finanséw publicznych w zakresie finansowania srodkéw trwatych

e Wazne: Progi istotnosci w polityce rachunkowosci i uproszczenia ewidencyjne w zakresie srodkéw
trwatych

o Wydatek biezacy czy wydatek majgtkowy - nowe kryteria

e Czy wszystkie zakupy Srodkéw trwatych bedag wydatkiem majatkowym?

¢ Do kiedy nalezy dokonac spisu z natury? Jakg metodg inwentaryzowa¢ wartosci niematerialne i
prawne? Czy trzeba inwentaryzowac obce $rodki trwate?

¢ Najczestsze btedy w gospodarce srodkami trwatymi

e Czy w przypadku zestawéw komputerowych, kiedy zepsuje sie jedna cze$¢ zestawu np. monitor, to
czy mozna rozdzieli¢ monitor od Srodka trwatego i go wymieni¢? Czy w takiej sytuacji nalezy
wymienic caty zestaw?

e Czy uzyczony srodek zostaje w ewidencji, czy jest Sciggany ze stanu?

e Zasady likwidacji srodkéw trwatych, kiedy mozna dokona¢ likwidacji sSrodka trwatego, czy PUP moze
dokonac sprzedazy zbednych srodkéw trwatych?

e Co w przypadku, kiedy pod jedna pozycja jest 30 krzeset, a zepsuje sie jedno czy kilka z nich? Czy w
takim przypadku nalezy zlikwidowad¢ caty Srodek trwaty i doda¢ nowy?

e Jakie kwoty ustali¢ przy wyposazeniu? Czy sg jednolite zasady dla wszystkich powiatowych urzedéw
pracy?

e Czy mozna przenumerowac srodki trwate?

¢ Jak wycofac¢ Srodek trwaty z ewidencji?

e Dokumenty zwigzane ze Srodkami trwatymi: OT, LT, PT

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Conguiting

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Dokumenty zwigzane ze srodkami trwatymi: OT, LT, PT.
e Wzory ksiegowan z przyktadami

a takze:

e Instrukcja inwentaryzacyjna dla urzedu pracy

e Instrukcja gospodarowania drukami Scistego zarachowania

e Wzér Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

e Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

¢ Protokét weryfikacji i rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

¢ Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
¢ Protokdt zbiorczy weryfikacji sald

¢ Protokét z inwentaryzacji Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
e Zestawienie wystanych potwierdzen stanéw naleznosci

e Harmonogram inwentaryzacji

e wzdr umowy darowizny Srodka trwatego

e wz4r umowy uzyczenia

e wzOr zarzadzenie w sprawie powotania komisji likwidacyjnej

Szczego6towy program szkolenia:

Szczegodtowy program szkolenia:

NOWOSCI:

e Srodki trwate w $wietle nowej klasyfikacji budzetowej (§701, §702, §720).
* Jakie zmiany wprowadza reforma finanséw publicznych w zakresie finansowania srodkéw trwatych?
e Nowe zasady klasyfikowania wydatkéw na zakup Srodkéw trwatych

1. Definicja srodka trwatego, klasyfikacja i zasady ewidencji

Definicja srodka trwatego

Jaka jest odpowiednia kwota, aby wpisa¢ srodek trwaty do ewidencji ksiegowej? Czy sg jednolite

zasady dla wszystkich powiatowych urzedéw pracy?

Zasady ewidencji na kontach 011, 013 i 020

Ewidencja syntetyczna konta 071 i 072

Ewidencja pozabilansowa srodkdéw trwatych

Klasyfikacja budzetowa zakupu srodkéw trwatych (§421, §605, §606)

Srodki trwate w $wietle nowej klasyfikacji budzetowej (§701, §702, §720)

Jak klasyfikowac Srodki trwate do 10 tysiecy?

e Jak przyjmowac na stan Srodki trwate i jak zaksiegowac na odpowiednie konta?

e Jakie sg zasady ewidencji ksiegowej Srodkéw trwatych finansowanych z Funduszu Pracy?

e Czy faktury z zakupdéw srodkéw trwatych nalezy gromadzi¢ w razie kontroli?

e Czy wszystkie powiatowe urzedy pracy musza ujednolici¢ program, z ktérego korzystaja, do
Syriusza?

¢ Do ktérej ksiegi nalezy wpisac¢ srodki trwate? Do jakich podgrup?

e Jak powinny by¢ oznakowane srodki trwate? Czy mozna zmieni¢ numeracje?
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* Jak sklasyfikowac¢ panele fotowoltaiczne? W jakiej grupie nalezy je umiesci¢?

e Jak grupowac srodki trwate? Czy jezeli Srodki trwate byty utworzone w zestawach, to czy mozna
potem je roztgczy¢? PRZYKLAD: Zestawy komputerowe

e Czy w przypadku zestawéw komputerowych, kiedy zepsuje sie jedna czes¢ zestawu np. monitor, to
czy mozna rozdzieli¢ monitor od $rodka trwatego i go wymieni¢? Czy w takiej sytuacji nalezy
wymieni¢ caty zestaw?

e Jaka ustali¢ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego?

e Jaka jest réznica miedzy wynajmem, a posiadaniem na wiasnos¢ Srodka trwatego?

e Dokumenty zwigzane ze Srodkami trwatymi: OT, LT, PT

¢ Przyktady ewidencji w budzecie oraz Funduszu Pracy

¢ Przyktady nieprawidtowosci w ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych

2. Srodki trwate w bilansie oraz prawidtowe wycena

* Srodki trwate w bilansie i informacji dodatkowej

e Jak poprawnie wycenia¢ aktywa i pasywa?

e Jakie sg zasady wyceny Srodkoéw trwatych?

e Jak ustali¢ wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych?

e Wartos$¢ poczatkowa a wartos¢ bilansowa - réznice i zasady ustalania

3. Srodki niskocenne w powiatowych urzedach pracy

e Jak okresla¢ srodki niskocenne? Jaka powinna by¢ odpowiednia kwota?

Jak klasyfikowa¢ srodki trwate do 10 tysiecy?

Czy wszystkie powiatowe urzedy pracy powinny miec takie same kwoty srodkéw niskocennych?

Czy wszystkie srodki niskocenne powinny by¢ ujete jako wyposazenie?

lle przyjac za srodek trwaty, ile za wyposazenie - ustalanie granicznych kwot?

* Jakie kwoty ustali¢ przy wyposazeniu? Czy sg jednolite zasady dla wszystkich powiatowych urzedéw
pracy?

e Jak dokona¢ zmian w progach ewidencyjnych?

4. Jakie sa zasady i sposoby amortyzacji Srodkow trwatych?

e Jak ustali¢ stawki amortyzacyjne? Czym sg umorzenia i kiedy mozna dokonac zmiany stawek w
srodkach trwatych?

e Amortyzacja jednorazowa i zasady umarzania pozostatych srodkéw trwatych

e Jakie sg rodzaje amortyzacji Srodkéw trwatych? Jakie sg réznice? Kiedy stosowa¢ amortyzacje
liniowg?

e Jak aktualizowa¢ umorzenia srodkéw trwatych?

 Naliczanie odpiséw amortyzacyjnych raz w roku czy miesiecznie?

e Jakie sg okresy amortyzowania w srodkach trwatych?

e Ewidencja ksiegowa amortyzacji i umorzenia?

* Jak skorygowac btednie wprowadzong amortyzacje?

e Czy amortyzowac komputer, ktéry ma mniejsza wartos¢ niz 10 tysiecy? Czy to jeszcze srodek
trwaty?

5. Jak przekazywa¢ srodki trwate? Umowa uzyczenia, protokét przekazania

e Jak przekazac srodki trwate do innej instytucji/jednostki?
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e Jak uzyczyc sprzet innej instytucji/jednostce?

¢ Jak powinna wygladac¢ taka umowa uzyczenia?

e Jakie sg zasady przekazywania srodkéw trwatych?

* Jakie informacje powinny znalez¢ sie w protokole przekazania i umowie przekazania?

¢ Kto powinien podpisywac protokoty przekazania Srodka trwatego?

e Czy uzyczony srodek zostaje w ewidencji, czy jest Sciggany ze stanu?

* Jak przekazad srodki trwate takie jak samochody stuzbowe, komputery, drukarki, krzesta, szafy czy
biurka?

6. Jak przeprowadzic¢ likwidacje srodka trwatego?

Jakie sg przestanki za likwidacjg srodkéw trwatych? Kto moze zlikwidowac srodek trwaty?

e Czy zawsze nalezy utworzy¢ grupe czy komisje w celu usuniecia Srodka trwatego?

e Kto powinien ustali¢ komisje? Kto powinien zasiada¢ w komisji? Jak ustali¢ komisje w przypadku
usuwania badz roztaczania Srodkéw trwatych?

e Co zrobi¢, jezeli dyrektor nie ma uprawnienia do likwidacji Srodka trwatego? Co, jezeli uprawnienia
ma zarzad powiatu?

¢ Co, jezeli sprzet jest w dobrym stanie technicznym, a trzeba go zlikwidowac, bo nikt go nie chce
uzywac?

e Co w przypadku, kiedy pod jedna pozycja jest 30 krzeset, a zepsuje sie jedno czy kilka z nich? Czy w
takim przypadku nalezy zlikwidowad caty Srodek trwaty i doda¢ nowy?

¢ Na podstawie jakich dokumentéw zdjac zlikwidowane srodki trwate z ewidencji ksiegowej?

7. Aktualizacja srodka trwatego. Jak ulepsza¢ srodki trwate? Jakie sa podstawy do aktualizacji?

* Jak aktualizowac Srodek trwaty? W jakich przypadkach mozna aktualizowac¢ Srodek trwaty, a w jakich
sytuacjach trzeba to zrobic?

e Jak ulepszac Srodki trwate? Co oznacza ulepszenie srodka trwatego i jakie sg podstawy do ulepszania
srodkéw trwatych?

¢ Co, jezeli w urzedzie pracy ulepszone zostaty nasze komputery réznymi programami
komputerowymi? Czy nalezy ujmowac to jako srodek trwaty? Jak to zakwalifikowac? Jak ujmowac to
w ksiegach?

e Rdznica pomiedzy ulepszeniem a konserwacjg i remontem?

8. Inwentaryzacja w powiatowych urzedach pracy

¢ Checklista inwentaryzacyjna - co nalezy wykona¢ od poczatku do konca?

e Jak powinna wygladac instrukcja inwentaryzacyjna?

¢ Jakie dokumenty sg potrzebne do przeprowadzenia inwentaryzac;ji?

¢ Jakie sg podstawy prawne do sporzadzania instrukcji inwentaryzacyjnej?

e Jak czesto powinno sie przeprowadza¢ inwentaryzacje?

¢ Jakie s metody inwentaryzacji?

* Jakie sg zasady przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywéw?

¢ Poréwnania dokumentacji ksiegowej z ewidencja ksiegowg - prawidtowa weryfikacja ksiag
rachunkowych.

e Jaka metoda inwentaryzowac wartosci niematerialne i prawne?

e Czy trzeba inwentaryzowac obce Srodki trwate?

e Jak powota¢ komisje inwentaryzacyjng?
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Kto nie powinien zasiada¢ w komisji inwentaryzacyjnej?

Jakie zadania ma komisja inwentaryzacyjna a jakie przewodniczacy?
Jakie sg terminy inwentaryzacyjne?

Rozliczenie inwentaryzacji i ujecie jej wynikdw w ksiegach rachunkowych
Spis z natury - przydatne wskazdéwki jak sobie z nim sprawnie poradzic.
Odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego za inwentaryzacje.

Najczesciej popetniane btedy w procesie inwentaryzacji.

9. Pytania ksiegowych:

Czy trzeba przeprowadzac inwentaryzacje co roku?

Czy licencja podwyzsza wartosc¢ telefonu, czy centrali?

Czy do PST stosujemy tez KST?

Jezeli kupujemy 50 sztuk licencji, to czy nalezy je wprowadzi¢ pojedynczo do programu Stock, czy
pod jedng pozycja 0gding ,wartos¢”?

Czy w urzedach pracy jest obowigzkowa ewidencja ilosciowa, ktérg obecnie prowadzimy, ale
zastanawiamy sie po konsultacji z komdrkg merytoryczng nad zmiang polityki w tym zakresie z
dopiskiem, ze meble i sprzet elektroniczny, ktéry podlega utylizacji bez wzgledu na wartos¢ bedzie
wciggany do ewidencji pozostatych Srodkéw trwatych?

Zlecilismy wykonanie szafy i zaksiegowalisSmy to jako ustuga na paragrafie 4300. Czy zaksiegowac
umorzenie pozostatego Srodka trwatego?

Naprawa ekspresu do kawy powinna by¢ ujeta jako ustuga na 4300, czy remont 42707

Czy zakup z FP pozostatego srodka trwatego mozna zaksiegowac¢ 013/760 oraz 401/072?

Do ktérej grupy KST przypisa¢ zakup duzego urzadzenia wielofunkcyjnego?

Czy nalezy przyja¢ do ewidencji nowg szafe serwerowa z wentylatorem, ktéra stanowita wymiane za
dotychczasowa, jezeli stara nie zostata zlikwidowana i zostata zostawiona w razie czego na
wymiane?

Czy nalezy przyja¢ do ewidencji ksiegowej zakupione nowe urzgdzenia switch do serwera gtéwnego,
wymienione za stare, ktére nie zostaty zlikwidowane? Czy nalezy zwiekszy¢ wartos¢ sieci
komputerowej?

Jak zdja¢ srodek z ewidencji bez fizycznej likwidacji i utylizacji?

Czy srodki trwate nieuzytkowane, zdjete ze ewidencji, ewidencjonujemy w innym miejscu?

Czy informacje o zbednych sktadnikach majatku przesytamy do podlegtych jednostek powiatu? W
ktérym momencie: przed zdjeciem z ewidencji, czy po, ale przed utylizacjg?

Kto jest odpowiedzialny za srodek trwaty, jezeli w pokoju znajduje sie drukarka, ktérg uzytkuje kilka
0s6b? Co w przypadku dtuzszej nieobecnosci pracownika z odpowiedzialnoscig przypisang do niego?
Czy jest mozliwe, aby jedna osoba byta odpowiedzialna za cate mienie?

Kto jest osobg odpowiedzialng przy inwentaryzac;ji?

Czy przekazanie zakupionych srodkéw trwatych z FP do ewidencji bilansowej budzetu powinno by¢
poza OT udokumentowane takze dokumentem PT?

Jezeli mamy w ewidencji podstawowych srodkéw trwatych sktadniki o wartosci powyzej 3500 zt, to
czy trzeba miec zgode zarzadu powiatu na ich likwidacje?

Jak zaklasyfikowa¢ zakup tablicy informacyjnej ,nazwa urzedu” na budynku o wartosci 4500 z?
Otrzymalismy PT ze starostwa w tresci: ,montaz instalacji OZE o wartosci 2 500 000,00 zt - panele
na dachu i wolnostojace oraz pompa ciepta gruntowa”. Jak to zaklasyfikowac?

Jak zaksiegowac nieodptatnie otrzymany pozostaty srodek trwaty?

Czy mozna dokona¢ likwidacji na podstawie protokotu fizycznej likwidacji? Czy dodatkowo jest
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obowigzek wystawiania dokumentu LT?

e Jezeli zakup $rodka trwatego nastgpit bez dotacji, a ze srodkéw wtasnych, to czy zapis 810/800 jest
konieczny?

e Jezeli chcemy zlikwidowac Srodek trwaty z konta 011, to czy musimy mie¢ zgode zarzadu powiatu?
Jezeli tak, to w jakiej formie?

* Jak ksiegowac i wprowadza¢ do ewidencji fotele, ktére zostaty zakupione pod koniec roku? Czes¢
zaméwienia dotarta w poprzednim roku, czes¢ w tym. Wszystko zostato zaptacone w ubiegtym roku.

e Czy w polityce rachunkowosci mozna okresli¢ inng wartos¢ srodka trwatego dla srodkéw
zakupionych ze $rodkéw budzetowych, a innych zakupionych z FP?

e Czym sg zakupy inwestycyjne?

¢ Jak powinna wygladac ewidencja ksiegowa nieodptatnie otrzymanego wyposazenia (translatory)?

e Jak wprowadzi¢ do sprawozdania FO3 pozostate Srodki trwate, jezeli do tej pory nie byty
wykazywane?

¢ Co z likwidacja czeSciowa zestawu komputerowego, np. tylko monitora? W jakiej wartosci
zlikwidowad, jezeli zostat przyjety zestaw o tagcznej wartosci 6,5 tys. z?

e Likwidacja nieumorzonych srodkéw trwatych z datg czerwcowa - usunieto sprzet w czerwcu. Czy
zdejmujemy z kont w lipcu, jezeli w czerwcu byta ostatnia rata amortyzacyjna?

e Czy laptopy i telefony wynoszone poza urzad powinny by¢ inwentaryzowane co roku? Czy wystarczy
wydruk ze Stocka i potwierdzenie przez pracownika, ktdry jest za to odpowiedzialny?

e Czy ustuga transportowa przy zakupie PST powinna zwiekszy¢ jego warto$¢?

e Czy robimy OT przy zakupie bramy do ogrodzenia (zwiekszenie wartosci Srodka trwatego)?

e Jezeli na fakturze jest zakup srodka trwatego ponizej 10 tys. zt i ustuga transportowa, to czy
ksiegujemy to na dwa paragrafy 4210 i 43007

e Jak przechowywac oryginaty faktur z zakupu Srodkéw trwatych? Czy zatozy¢ oddzielny segregator?

¢ Gdzie mozna znalez¢ zapis, ze faktura zakupowa powinna by¢ przechowywana tyle, co Srodek
trwaty?

e Jezeli dawniej srodki trwate miaty warto$¢ 3.500 zt, a obecnie 10.000 zt, to czy mozemy je
przeksiegowac na pozostate srodki trwate?

e Czy zakup komputera z monitorem i oprogramowaniem klasyfikujemy jako zestaw komputerowy?

e Jak likwidowac¢ przedmioty niskocenne? Czy potrzebne jest tworzenie LT?

e Czy w sprawozdaniu F-03 wykazujemy obce $rodki trwate?

e Jak ewidencjonowac dzierzawione drukarki i urzgdzenia wielofunkcyjne?

e Czy zakup licencji na kilkadziesiat stanowisk, ktérych kwota taczna przekracza 10 tys. zt, a
jednostkowa jest ponizej 10 tys. zt i zakupiona ze srodkéw biezgcych przyjmujemy jednym OT? Czy
mozna amortyzowac w czasie?

e Jezeli zestaw komputerowy likwidujemy i pozostawiamy monitor, to czy moze by¢ on jako osobny
Srodek trwaty w ewidencji pozabilansowej? Czy nalezy dotaczy¢ go do innego zestawu?

e Jak ksiegowac przychdd srodkéw zakupionych z Funduszu Pracy?

e Jaki paragraf budzetowy bedzie wtasciwy dla zakupy klimatyzatoréw z montazem, demontazem i
odbiorem starego klimatyzatora o tgcznym koszcie ponizej 10 tys. zt?

¢ Czy do zaksiegowania kupionego Srodka trwatego powyzej 10 tys. zt konieczne jest OT? Czy
wystarczajace bedg odpowiednie dekrety na fakturze zakupowej tego srodka trwatego 011/0807

* Jezeli ulepszenie Srodka trwatego odbywa sie w etapach, to czy przyjecie Srodka trwatego -
wystawienie OT moze odbywac sie w dacie ostatniego protokotu odbioru?

e Czy przed przekazaniem zbednego sprzetu nalezy prébowac go sprzedac?

e Jaki paragraf budzetowy bedzie wtasciwy dla zakupy dysku o wartosci do 10 tys. zt, ktéry bedzie
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zwiekszac wartos¢ zakupionego w zesztym roku serwera komputerowego? Czy do tego zwiekszenia
wartosci serwera tez nalezy wystawi¢ OT?

e Czy w komisji moze by¢ pracownik ksiegowosci?

e Czy pracownik bedacy w komisji likwidacyjnej moze brac udziat w zespole spisowym?

¢ Czy do oceny stanu faktycznego zepsutych lub uszkodzonych srodkéw trwatych przeznaczonych do
likwidacji wystarczajgca jest opinia komisji ds. oceny przydatnosci sktadnikdw majatku trwatego, w
sktad ktérej wchodza: informatyk, pracownik merytoryczny, ksiegowa? Czy konieczna jest
ekspertyza specjalisty?

¢ Czy do wyksiegowania zlikwidowanych srodkéw trwatych wystarczy protokét likwidacyjny i na jego
podstawie zrobione PK? Czy musi by¢ sporzadzony dokument LT

Prowadzacy:
Dorota Badkowska

Specjalista z zakresu finanséw i rachunkowosci, Gtéwny Ksiegowy z dtugoletnim stazem pracy w
ksiegowosci powiatowego urzedu pracy. Posiada wieloletnie do$wiadczenie z zakresu obstugi finansowe;j i
gospodarki Funduszu Pracy, budzetu, ZFSS i projektéw unijnych.

Terminy i szkolenia

Data: 23 listopada 2026 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie
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