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Zalacznik nr 1

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace Srodkow trwatych
§1

1. Za $rodki trwate uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwate i1 zréwnane z nimi, o ile speiniaja
nastepujace warunki:
a) przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok,
b) kompletne i zdatne do uzytku (w momencie przyjecia do uzywania),
C) przeznaczone na potrzeby jednostki,
d) oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze.

2. Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

a) nieruchomos$ci (grunty, budynki, w tym takze bedace odrgbng wlasnoscia lokale,
budowle, inwestycje w obcych obiektach),

b) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu oraz inne przedmioty,

C) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy,

e) obce srodki trwate uzywane przez jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli z innych przepiséw
wynika prawo dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych przez korzystajaca z tych
srodkoéw jednostke.

§2

Srodki trwate przyjmuje sie do ewidencji majatku Uczelni wedtug jednostkowej wartosci
poczatkowe;.

Za warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych uwaza sig:

a) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - cen¢ nabycia. Za cen¢ nabycia uwaza si¢ kwote
nalezng sprzedajagcemu powigkszong o koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia
przekazania $rodka trwatego do uzywania, a w szczegdlnosci o koszty transportu, zatadunku i
wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, optat notarialnych, skarbowych i innych,
odsetek, prowizji, a takze roznice kursowe oraz o naliczony podatek od towarow i ustug (VAT),
ale tylko w tej czeSci , ktora nie podlega odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi,

b) w razie wytworzenia we wilasnym zakresie - koszt wytworzenia. Za koszt wytworzenia
uwaza si¢ warto§¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia §rodkéw trwatych: rzeczowych
sktadnikéw majatku 1 wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za prace (wraz z
pochodnymi) i1 inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych srodkéw trwatych
(np. odsetki, prowizje, réznice kursowe). Do kosztu wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow
og6lnych Uczelni,

C) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposob - wartos$¢
rynkowa z dnia nabycia, chyba, Ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu
okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci. W przypadku darowizny przez podmioty zagraniczne
podstawe ewidencji stanowi warto$¢ podana w umowie darowizny w przeliczeniu na PLN
wedlug dokumentu odprawy celnej SAD wraz z kosztami zwigzanymi z przyjeciem tej
darowizny (np. koszt transportu, ubezpieczenia, cta i podatku, jezeli sg uiszczane) badz wartos¢
rynkowa w przypadku darowizny z krajow Unii Europejskie;.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego
nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego srodka trwatego.



4. Wyktadzina podtogowa 1 szkto laboratoryjne, bez wzgledu na wartos¢ podlega tylko ewidencji
ilosciowe;.

§3

1. Warto$¢ poczatkows $rodka trwatego powigkszajg naktady na jego ulepszenia w wyniku:
a) przebudowy,
b) rozbudowy,
c) rekonstrukcji,
d) adaptacji i modernizacji,
e) zakupu czeSci sktadowych i peryferyjnych.

2. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw wymienionych w §3 pkt 1. w danym
roku podatkowym przekracza 10 000 zt i wydatki te powoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w
szCzego6lnosci okresem uzywania, zdolnos$cig wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych za
pomoca ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacii.

§4

1. Ze wzgledu na warto$¢ poczatkowa srodki trwate UJK dzielg si¢ na:
a) Srodki trwale o warto$ci poczatkowej od kwoty okreslonej do celow amortyzacji w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych (aktualnie kwota 10 000 zt),
b) Srodki trwale o niskiej wartosci (zwane niskocennymi), ktérych wartosé jest rowna lub
wyzsza 1 000 zt i nizsza niz 10 000 zt.
2. Sktadniki majatku o wartoSci nizszej niz 1 000 zt nie sg zaliczane do $rodkow trwatych, a do
kosztéw materiatow.
3. Sktadniki majatku zakupione ze srodkoéw Unii Europejskiej (lub innych zewnetrznych, jezeli
tak stanowig zapisy umowy), dzielg si¢ na :
- Srodki trwate o wartosci poczatkowej od kwoty 10 000 zt,
- Srodki trwate niskocenne o wartoéci poczatkowej mniejszej niz 10 000 zt.
4. Sprzet komputerowy wraz z niezb¢dnym oprogramowaniem podlega ewidencji jako zestaw
komputerowy. Wyjatek stanowi drukarka komputerowa, monitor, skaner itp., ktore wspotpracuja
z r6znymi komputerami lub innymi urzadzeniami i nie sg przypisane wytacznie do jednego
zestawu komputerowego lub urzadzenia, stanowig samodzielny $rodek trwaty.
5. Drukarka komputerowa, ktora wspotpracuje tylko z jednym komputerem stanowi jego czesé

peryferyjna.
§5

1. Zrédtem finansowania zakupu $rodkow trwatych jest: fundusz zasadniczy Uczelni, subwencja na
utrzymanie i rozwéj potencjalu dydaktycznego oraz badawczego, srodki Unii Europejskiej, dotacje
i fundusze celowe oraz inne $rodki otrzymywane przez Uczelni¢ na podstawie odrgbnych umow.
Zakup danego $rodka trwalego nie powinien by¢ finansowany z r6znych zrodet.

2. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od zasady, o ktorej
mowa w zdaniu poprzednim. Uczelnia moze pozyskiwac §rodki trwate rowniez w drodze darowizn.

§6

1. Ewidencje srodkéw trwatych w Uczelni prowadza:
1) Osoby materialnie odpowiedzialne w ksiegach inwentarzowych: ,,Srodkéw trwatych
amortyzowanych w czasie” - dla srodkow trwatych o jednostkowej wartosci poczatkowej od
10 000 zt; ,,Srodkéw trwatych niskocennych” - dla srodkéw trwatych o jednostkowej wartosci
rownej lub wyzszej niz 1 000 zt (z wyjatkiem § 4, pkt 3) i nizszej niz 10 000 zt ; ,,Ewidencja
ilo§ciowa” - dla srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 1 000 zt,
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2) Osoby odpowiedzialne za obiekty w ksiedze inwentarzowej nieruchomosci: grunty, budynki,
budowle, obiekty inz. ladowej ,
3) Dziat Ksiegowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowej, do ktérego obowigzkoéw nalezy:

a) wystawienie dowodu OT dla $rodkow trwatych i przekazanie w/w dowodu poczta
elektroniczng osobom materialnie odpowiedzialnym w celu zweryfikowania, wydrukowania,
podpisania, oznakowania w sposob trwaty numerem inwentarzowym i wprowadzenia do
swojej ewidencji,

b) okreslenie i weryfikacja stawek amortyzacyjnych bilansowych (zatagcznik nr 11 do
Zarzadzenia) zgodnie z okresem ekonomicznego uzytkowania w Uczelni ( wg informacji z
jednostek uzytkujacych) oraz stawek amortyzacyjnych podatkowych, okre§lonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

2. Prowadzona ewidencja powinna zawiera¢ nazwe, ilo$¢, wartos¢ poczatkows,  numer
inwentarzowy, datg 1 numer dowodu nabycia i numer seryjny s$rodka trwatego oraz
wyszczegolnienie zrodla jego sfinansowania, zwlaszcza w przypadku zrodet zewnetrznych (np.
finansowane lub wspoétfinansowane z Unii Europejskiej, subwencji dla podmiotow szkolnictwa
wyzszego, Urz¢du Marszatkowskiego, MNISW itp.).

3. Osoby materialnie odpowiedzialne prowadzace w Uczelni ewidencje srodkow trwatych
zobowigzane s3 do uzgadniania zapisow w ksiggach inwentarzowych z ewidencja prowadzong w
Dziale Ksiggowosci UJIK w obszarze ewidencji majatkowej na dzien inwentaryzacji oraz na dzien
31 grudnia kazdego roku obrotowego.

§7

1.Podstawg dokumentowania przychodu srodkow trwatych sg nastepujace dowody:

1) OT - ,Dowdd przyjecia $rodka trwatego do uzywania" wraz z fakturg oraz
,Protokotem odbioru " w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do uzywania.
Dokument OT wraz z karta $rodka trwatego sporzadza w 3-ch egzemplarzach Dziat
Ksiegowosci UJIK w obszarze ewidencji majatkowej, w ktorym okresla sie:

- nazwe¢ $rodka trwalego

- grupe klasyfikacji GUS srodka trwatego,

- rodzaj majatku: srodki trwale, Srodki trwate o niskiej wartosci (Srodki trwale niskocenne),

- stawke amortyzacji,

- miejsce uzytkowania, stanowisko kosztow,

- osobe materialnie odpowiedzialna,

- parametry zakupu: dostawce, nr dokumentu zakupu, date nabycia,

- Nr seryjny,

- zrodlo finansowania,

- inne istotne informacje np. czesci sktadowe, charakterystyka.

Jeden egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginatem faktury i protokotu odbioru
przechowywany jest w Dziale Ksiggowosci w odpowiednim rejestrze zakupu, drugi
egzemplarz dokumentu OT wraz z kopig faktury i protokotu odbioru przechowywany jest
jednostce organizacyjnej dla ktorej Srodek trwaly zostal zakupiony, trzeci egzemplarz
dokumentu OT przechowywany jest w Dziale Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji
majatkowe;.

W momencie wystawienia dokumentu OT w module majatek trwaty zintegrowanego
systemu komputerowego generowany jest nr inwentarzowy:

- dla srodkow trwatych w konfiguracji UJK/S/....... /rok

- dla srodkow trwatych niskocennych w konfiguracji UJK/N/...../rok

Kazdy dokument OT jest podpisywany przez osob¢ materialnie odpowiedzialna, co oznacza,
ze dany $rodek trwaty jest przyjmowany na pole spisowe, ktore zostalo powierzone jej
odpowiedzialnosci. Ponadto przyjecie $rodka trwalego do uzywania potwierdza swoim
podpisem kierownik jednostki, w ktorej ten srodek bedzie uzytkowany.



2)

3)

4)

5)

6)

ZM - ,Zmiana miejsca uzytkowania" $rodkow trwatych; dokument ZM w 3-ch
egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna UJK, ktora uzytkowata $rodek trwaty.
Wszystkie egzemplarze dokumentu przekazywane sa do Kanclerza UJK, ktory po
zatwierdzeniu przekazuje je do Dzialu Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowe;,
a ten nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do jednostki organizacyjnej uzytkujacej
dotychczas dany $rodek trwaly, drugi do jednostki, ktora przyjmuje $rodek trwaty do
uzytkowania a trzeci dokument ZM pozostawia w dziale;

ZO — ,,Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie " za $rodek trwaty; dokument ZO w 3-ch
egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna UJK, ktora uzytkowata $rodek trwaty.
Wszystkie egzemplarze dokumentu przekazywane sg do Kanclerza UJK, ktory po
zatwierdzeniu przekazuje je do Dzialu Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowej,
a ten nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do jednostki organizacyjnej uzytkujacej
dotychczas dany $rodek trwaty, drugi do jednostki, ktéra przyjmuje S$rodek trwaty do
uzytkowania a trzeci dokument ZO pozostawia w dziale;

Protokot ujawnienia Srodka trwalego — sporzadzany jest w 3-ech egzemplarzach przez Sekcje
Inwentaryzacji lub osobg¢ materialnie odpowiedzialng i powinien zawiera¢ nazwe Srodka
trwatego, przypuszczalny wiek oraz aktualng warto$¢ rynkowa uwzgledniajacg stopien
zuzycia na dzien ujawnienia;

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — nadwyzka - dokument sporzadzany w 2
egzemplarzu w Dziale Ksieggowosci w obszarze ewidencji majatkowej po zakonczeniu
procedury rozliczania spisu inwentaryzacyjnego;

Inne dokumenty §wiadczace o przekazaniu $rodka trwatego na rzecz Uczelni (np. decyzje 0
darowiznie).

2.Podstawg dokumentowania rozchodu $rodkow trwatych sg nastepujace dowody:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

LT - ,,Likwidacja $rodka trwalego" — dokument sporzadzany przez Komisj¢ Likwidacyjna
wg zasad okreslonych odrgbnym Zarzadzeniem Rektora UJK,

ZM - ,Zmiana miejsca uzytkowania" Srodkow trwatych, dokument opisany w pkt.2
niniejszego zatacznika dotyczacym przychodu;

ZO — ,,Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie” za $rodek trwaty; dokument opisany w
pkt.3 niniejszego zatgcznika dotyczacego przychodu;

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych - niedobor - dokument sporzadzany w1
egzemplarzu w Dziale Ksiggowosci w obszarze ewidencji majatkowej po zakonczeniu
procedury rozliczania spisu inwentaryzacyjnego (analogicznie jak w przypadku nadwyzki);
PT - ,Protokot przekazania - przejecia Srodka trwatego”. Dokument PT sluzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego jednostce zewngtrznej.
Dowdd ten winien by¢ sporzadzony w 4-ech egzemplarzach tzn. 2 egzemplarze dla
przyjmujacego Ssrodek trwaty 1 dwa dla UJK jako jednostki przekazujacej - oryginaty
dokumentow dla Dzialu Ksiggowosci w obszarze ewidencji majatkowej. Wystawca
dokumentu jest jednostka przekazujaca Srodek trwaty, ktora okresla rodzaj i nazwe $rodka
trwatego, dane dotyczace warto$ci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie. Zgodno$¢
merytoryczng przebiegu zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem ksiggowym
potwierdza podpisem i pieczatka imienng kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
srodek trwaty bedzie uzywany, akceptuje Kwestor i zatwierdza Kanclerz;

Inne dokumenty §wiadczace o rozchodzie $rodka trwatego uzywanego w Uczelni.

3.Wzory dokumentéw wymienionych w §7 stanowig zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§8

1.Srodki trwate o jednostkowej warto$ci rownej lub wyzszej niz 1 000 zt, (z wytaczeniem § 4, pkt
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3) z wyjatkiem budynkow i obiektow inzynierii ladowej, podlegaja amortyzacji i umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od oso6b prawnych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1036 ze zm.) oraz tabeli amortyzacji
bilansowej UJK wedtug zatacznika nr 11 do Zarzadzenia (dla srodkow trwalych wykorzystywanych
w uczelni stawki amortyzacyjne ustala si¢ zgodnie z okresem ich uzytkowania), w rownych ratach
co miesigc poczawszy od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu w ktdérym $rodek trwaty
przyjeto do uzywania, do konca tego miesigca w ktdorym nastepuje zrownanie sumy odpisOw
amortyzacyjnych z ich warto$cig poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto
lub stwierdzono ich niedobor.
2.Dopuszcza si¢ stosowanie 100 % amortyzacji $srodkow trwatych do wartosci poczatkowej
okreslonej w przepisach podatkowych (z wyjatkiem tych o wartosci poczatkowej nizszej lub rowne;j
1000 zt — granica ta nie dotyczy srodkow trwatych, ktorych zakup zostat sfinansowany lub
wspotfinasowany ze zrodet zewnetrznych, migdzy innymi UE).
3.Wartos¢ poczatkowa budynkéw, lokali oraz obiektow inzynierii ladowej zmniejsza odpis
umorzenia w ciezar funduszu zasadniczego w okresie przyjetym jak w ustawie o podatku
dochodowym.
Naktady na budynki i lokale oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej finansowane z subwencji na
utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego oraz badawczego zwigkszajg fundusz zasadniczy
Uczelni (po zakonczeniu i oddaniu do uzytkowania inwestycji lub zwigkszeniu wartosci $rodka
trwalego).
4.Dla $rodkow trwatych:

1) podlegajacych amortyzacji na zasadach ogélnych (zg. z art. 411 ustawy Prawo o szkolnictwie

wyzszym 1 Nauce),0raz
2) traktowanych na rowni z nimi, zgodnie z ustalonymi w uczelni zasadami, sfinansowanych z
subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego oraz badawczego,

zastosowanie znajduje art.41 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci, na
mocy ktérego rownolegle do odpisow amortyzacyjnych wykazuje si¢ ich réwnowartos¢ w
pozostatych przychodach operacyjnych.

§9

Srodki trwate do kwoty 10 000 zt sfinansowane z Funduszu Wsparcia Oséb Niepeosprawnych
podlegaja 100% amortyzacji do wartosci poczatkowej okreslonej w przepisach podatkowych.

§10

1 Ksiggozbiory bedace wiasno$cia Uniwersytetu stanowig warto$¢ trwata 1 podlegaja 100%
amortyzacji do wartosci poczatkowej okreslonej w przepisach podatkowych.

2.Ewidencj¢ w tym zakresie prowadzi Biblioteka Uniwersytecka, ktora zobowigzana jest do
okresowego uzgadniania warto$ci posiadanego ksiegozbioru z Dziatem Ksigegowosci w obszarze
ewidencji majatkowe;.

§11

Naklady na ulepszenia $rodkéw trwatych ewidencjonowane sa na koncie: ,.Srodki trwate w
budowie".



