Zalacznik nr 2

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych

§1

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostki organizacyjne Uczelni
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
eckonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby Uczelni, a w
szczegolnosci:

a) autorskie lub pokrewne prawa majatkowe (np. oprogramowanie komputerowe), licencje (np.
licencja na uzytkowanie oprogramowania), koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakdéw towarowych, wzorow uzytkowych, wzorow
zdobniczych,

C) warto$¢ stanowigcg rownowarto$¢ uzyskanych informacji zwigzanych z wiedzg w dziedzinie
przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how).

§2

1.Warto$ci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ do ewidencji majatku Uczelni wedlug
jednostkowej warto$ci poczatkowe;j.
2. Za warto$¢ poczatkowa warto$ci niematerialnych 1 prawnych uwaza sie:

1) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - cen¢ nabycia. Za cen¢ nabycia uwaza si¢ kwote
nalezng sprzedajacemu powiekszong o koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia
przekazania warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania, a w szczegdlnosci o
koszty transportu, zaladunku 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,

2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia. Za koszt wytworzenia uwaza
si¢ warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia wartosci niematerialnych i prawnych:
rzeczowych skladnikéw majatku 1 wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za
prace (wraz z pochodnymi) 1 inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych
warto$ci niematerialnych i prawnych (np. odsetki, prowizje, roznice kursowe). Do kosztu
wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogdlnych Uczelni,

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

3. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiej
samej lub podobnej warto$ci niematerialnej i prawne;j.

§3

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 10 000 zi, zalicza si¢ do
kosztéw materiatlow



§4

1.Zrédtem finansowania zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych jest: fundusz zasadniczy
Uczelni, subwencja na utrzymanie i rozwoj potencjatu dydaktycznego oraz badawczego, srodki
Unii Europejskiej, dotacje i fundusze celowe oraz inne $rodki otrzymywane przez Uczelni¢ na
podstawie odrebnych umow. Zakup danej wartosci niematerialnej i prawnej nie powinien by¢
finansowany z réznych zrodet. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na
odstagpienie od zasady, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim.

2.Uczelnia moze pozyskiwa¢ wartosci niematerialne i prawne rowniez w drodze darowizn.

3.Dla wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji na zasadach ogdlnych (zg. z
art. 411 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i Nauce), 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 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci, na
mocy ktérego rownolegle do odpisow amortyzacyjnych wykazuje si¢ ich réwnowartos¢ w
pozostatych przychodach operacyjnych.

§5

1.Ewidencj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych w Uczelni prowadza:

1) Osoby materialnie odpowiedzialne w ksiggach inwentarzowych: ,,Warto$ci niematerialnych i
prawnych” - dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych o jednostkowej warto$ci poczatkowe;j
réwnej lub wyzszej niz 10 000 zt ;

2) Dziat Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowe;j , do ktorego obowigzkoéw nalezy:
a) wystawienie dowodu OT dla wartosci niematerialnych i prawnych i przekazanie w/w
dowodu poczta elektroniczng osobom odpowiedzialnym materialnie w celu zweryfikowania,
wydrukowania, podpisania, wprowadzenia do swojej ewidencji i oznakowania, jezeli jest to
mozliwe,

b) okreslenie i weryfikacja stawek amortyzacyjnych bilansowych zgodnie z okresem
ekonomicznego uzytkowania w Uczelni (wg informacji z jednostek uzytkujacych) oraz
stawek amortyzacyjnych podatkowych, okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.
2.Prowadzona ewidencja powinna zawieraé nazwe, ilo$¢, wartos¢ poczatkowa, numer
inwentarzowy, date i numer dowodu nabycia , numer oprogramowania, licencji czy innych praw
oraz wyszczegOlnienie zrodla jego sfinansowania , zwlaszcza w przypadku zrodel zewnetrznych
(np. finansowane lub wspoétfinasowane z Unii Europejskiej, subwencji dla podmiotéw szkolnictwa
wyzszego, Urzgdu Marszatkowskiego, MNiSW itp.). Ponadto w prowadzonej ewidencji umiescic¢
nalezy osoby odpowiedzialne za przestrzeganie licencji czy innych praw.
Oprogramowanie wytworzone w Uczelni podlega rowniez ewidencji z wpisaniem nazwisk autorow
i wspotautorow oraz numeru zawartej z nimi umowy.

3.0soby materialnie odpowiedzialne, prowadzace w Uczelni ewidencje wartosci hiematerialnych i
prawnych zobowigzane sg do uzgadniania zapisow w ksiegach inwentarzowych z ewidencja
prowadzong w Dziale Ksiggowosci w obszarze ewidencji majatkowej na dzien 31 grudnia kazdego
roku obrotowego.

§6

1.Podstawa dokumentowania przychodu warto$ci niematerialnych i1 prawnych s3 nastepujace
dowody:
1) OT - ,Dowdd przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania
wraz z fakturg oraz ,Protokolem odbioru " w dniu faktycznego przyjecia wartosci
niematerialnej i prawnej do uzywania Dokument OT wraz z ,Karta oprogramowania,

licencji itp.". sporzadza w 3-ech egzemplarzach Dziat Ksiggowosci UJK w obszarze
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ewidencji majatkowej, w ktorym okresla sig:

- nazwe¢ wartosci niematerialnych i prawnych,

- stawke amortyzacji,

- miejsce uzytkowania, stanowisko kosztow

- osob¢ materialnie odpowiedzialng,

- parametry zakupu: dostawce, nr dokumentu zakupu, dat¢ nabycia

- nr licenciji,

- zrodlo finansowania,

- inne istotne informacje.

Jeden egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginalem faktury i protokotu odbioru
przechowywany jest w Dziale Ksiggowosci w odpowiednim rejestrze zakupu, drugi
egzemplarz dokumentu OT wraz z kopig faktury i protokolu odbioru przechowywany jest
jednostce organizacyjnej dla ktorej warto$¢ niematerialna i prawna zostata zakupiona, trzeci
egzemplarz dokumentu OT przechowywany jest w Dziale Ksiggowosci UJK w obszarze
ewidencji majatkowe;.

W momencie wystawienia dokumentu OT w module majatek trwaly zintegrowanego
systemu  komputerowego generowany jest nr inwentarzowy w konfiguracji
UJK/W)....... /rok.

Kazdy dokument OT jest podpisywany przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, co oznacza,
ze dana warto$¢ niematerialna i prawna jest przyjmowana na pole spisowe, ktore zostato
powierzone jej odpowiedzialno$ci. Ponadto jej przyjecie do uzywania potwierdza swoim
podpisem kierownik jednostki, w ktorej ta warto$¢ niematerialna i prawna bedzie
uzytkowana.

2) ZM - ,Zmiana miejsca uzytkowania" wartosci niematerialnej i prawnej; dokument ZM w
3-ch egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna, ktora uzytkowata wartoSci
niematerialne i prawne. Wszystkie egzemplarze dokumentu przekazywane sa do Kanclerza
UJK, ktoéry po zatwierdzeniu przekazuje je do Dzialu Ksiggowosci w obszarze ewidencji
majatkowej, a ten nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do jednostki organizacyjnej
uzytkujacej dotychczas dang warto$§¢ niematerialna i prawng, drugi do jednostki, ktoéra
przyjmuje wartosci niematerialne i prawne do uzywania a trzeci dokument ZM pozostawia
w dziale;

3) ZO — ,,Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie” za warto$¢ niematerialng i prawna;
dokument ZO w 3-ch egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna UJK, ktora
uzytkowata warto§¢ niematerialna 1 prawng. Wszystkie egzemplarze dokumentu
przekazywane sa do Kanclerza UJK, ktory po zatwierdzeniu przekazuje je do Dziatu
Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowej, a ten nastepnie przekazuje jeden
egzemplarz do jednostki organizacyjnej uzytkujacej dotychczas dana warto$¢ niematerialng i
prawnag, drugi do jednostki, ktora przyjmuje warto$¢ niematerialna i prawng do uzytkowania
a trzeci dokument ZO pozostawia w dziale;

4) Inne dokumenty $wiadczace o przekazaniu wartoéci niematerialnych i prawnych na
rzecz Uczelni (np. decyzje o darowiZnie).

2.Podstawa dokumentowania rozchodu warto$ci niematerialnych i prawnych sa nastepujace
dowody:
1) LT - ,Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych" - dokument sporzadzany przez
Komisj¢ Likwidacyjng wg zasad okreslonych odrgbnym Zarzadzeniem Rektora UJK.
Prawa do programéw uzytkowych obstugujacych kadry, place, rachunkowos¢, ktore zostaja
zmienione na inne podlegajg archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami,
2) ZM ,,Zmiana miejsca uzytkowania" wartosci niematerialnej i prawnej, dokument opisany
pkt.2) niniejszego zatgcznika dotyczacym przychodu;
3) ZO — ,,Zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie” za warto$¢ niematerialng i prawng ;
dokument opisany w pkt.3 niniejszego zalgcznika dotyczacego przychodu;
4) PT - ,,Protokot przekazania - przejgcia wartosci niematerialnych i prawnych”. Dokument
PT stuzy do udokumentowania nicodptatnego przekazania warto$ci niematerialnych i

prawnych jednostce zewnetrznej. Dowodd ten winien by¢é sporzadzony w  4-ech
3



egzemplarzach tzn. 2 egzemplarze dla przyjmujacego wartosci niematerialne 1 prawne 1 dwa
dla UJK jako jednostki przekazujacej - oryginaly dokumentow dla Dziatu Ksiggowosci w
obszarze ewidencji majatkowej. Wystawcg dokumentu jest jednostka przekazujaca wartosci
niematerialne 1 prawne, ktora okres$la rodzaj i nazwe¢ wartosci, dane dotyczace wartosci
poczatkowe] 1 dotychczasowe umorzenie. Zgodno$¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia
gospodarczego z wystawionym dokumentem ksiggowym potwierdza podpisem i pieczatka
imienng kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej warto$¢ niematerialna 1 prawna bedzie
uzywana, akceptuje Kwestor i zatwierdza Kanclerz;

5) Inne dokumenty $wiadczace o przekazaniu wartosci niematerialnych i prawnych przez
Uczelnig.

3.Wzory dokumentéw wymienionych w powyzszym §6 stanowig zatacznik do Zarzadzenia.

§7

Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu i nie zwigksza si¢ ich wartoSci
poczatkowej. W szczegolnosci dotyczy to natozenia na istniejagce oprogramowanie innego
oprogramowania, ktorego samodzielna eksploatacja nie jest mozliwa. Koszty tego oprogramowania
obcigzaja biezace koszty Uczelni.

§8

1. Nabywane oprogramowanie ewidencjonuje si¢ na podstawie:
a) umowy przenoszgcej autorskie prawa majatkowe do oprogramowania lub
b) licencji udzielonej w umowie o korzystanie z programu przez okreslony czas,
zainstalowane w komputerze przez dostawce lub producenta sprzetu badz jego elementu, a
takze wszelkie oprogramowania sterujace urzadzeniami (np. oscyloskopami, miernikami czy
tez inng aparaturg).W takim przypadku licencj¢ nalezy ewidencjonowaé¢ w odpowiednich
ksiegach inwentarzowych warto§ciowo, tacznie z tymi urzadzeniami, czy tez elementami,
ktorych dotycza. Oprogramowanie to nie stanowi odrgbnego tytutu wartosci niematerialnych
i prawnych ale jest integralna czeScig srodka trwatego bez ktérego jest on niezdatny do
uzytku.
2.Przy zamawianiu warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy zazada¢ od dostawcy o$wiadczenia,
ze:
1) jest uprawniony do zawarcia umowy przenoszacej prawa wiasnosci intelektualnej,
2) uzytkowanie tych wartosci nie narusza praw osob trzecich.

§9

Za przechowywanie, uzytkowanie wartosci niematerialnych i prawnych oraz przestrzeganie
warunkéw otrzymanych autorskich praw majatkowych lub licencji odpowiada bezposredni
uzytkownik oraz kierownik jednostki organizacyjnej uzytkujacej. Kierownik jednostki
organizacyjnej moze pisemnie upowazni¢ inng osob¢ do kontroli sposobu uzytkowania i
przechowywania tych wartosci.

§10

Warto$ci niematerialne i prawne o jednostkowej wartosci rownej lub wyzszej 10 000zt
podlegaja amortyzacji i umorzeniu w okresie nie dtuzszym niz 5 lat, w rownych ratach co miesiac
poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym warto$ci niematerialne 1
prawne przyjeto do uzywania, do konca tego miesigca w ktérym nastgpuje zrdwnanie sumy
odpisow amortyzacyjnych z ich warto$cig poczatkowa lub w ktorym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobdr. Dopuszcza si¢ stosowanie 100 % amortyzacji
wartosci niematerialnych, ktorych zakup zostal sfinansowany lub wspotfinasowany ze zrodet
zewngtrznych, mi¢dzy innymi UE).
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