Zarzadzenie Nr 95/2011
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kidicac

z dnia 28 grudnia 2011 roku

w sprawie ewidencji i gospodarki rzeczowymi aktywarmtrwatymi oraz aparatur 3 naukowo-
badawcz

Na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 liga@52. Prawo o szkolnictwie wgzym (Dz. U.
Nr 164, poz.1365, z @d. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrda 1994 roku
o rachunkowéci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z7pd zm.) oraz 8 69 ust.2 Statutu
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach gdzam, co nagpuje:

§1
1.Wprowadza si zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow daiyez

1) srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-badaweadiczanej dosrodkéw trwatych
zgodnie z odibnymi przepisami, a tak zakupu warti niematerialnych i prawnych
o wartaci pocatkowej przekraczarej kwot ustalor dla srodka trwatego w przepisach
odrebnych, zakupionych w ramach zlécdziatalngci badawcze,).

2. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentoéw dadgezérodkéw trwatych szczegdétowo
okresla zahcznik nr 1 do Zargdzenia.

3. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dojgez wartgci niematerialnych
i prawnych szczego6towo olidla zahcznik nr 2 do Zargdzenia.

4. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dadgezzakupu lub wytworzenia aparatury
naukowo-badawczej zaliczanej doodkéw trwatych zgodnie z oelonymi przepisami,
atakke zakupu wart@i niematerialnych 1 prawnych o wato pocztkowe]
przekraczajcej kwot ustalon dla srodka trwatego w przepisach etnych, zakupionych
w ramach zleae dziatalngci badawczej, szczegdtowo okle zahcznik nr 3 do
Zarzadzenia.

5. Wprowadza s wzorydokumentéw:

1) protokdt zmiany miejsca tywaniasrodka trwatego/wartei niematerialnych i prawnych
dla dokonania wpisu w kggi inwentarzowe stanowgy zahcznik nr 4 do Zarzdzenia,

2) wniosek o likwidagj sktadnika majtkowego kierowany do Komisji Likwidacyjnej
stanowjcy zahcznik nr 5 do Zargdzenia,

3) LikwidacjaSrodka trwatego — LT/LN stanowdy zahcznik nr 6 do Zaradzenia,

4) Protokét fizycznej likwidacjsrodkow trwatych/ wartéci niematerialnych i prawnych
stanowjcy zahcznik nr 7 do Zargdzenia,

5) Protokot przekazania — przeja sktadnika magkowego stanowcy zahcznik nr 8 do
Zarzzdzenia ,

6) Dokument RW-PNU - przggia na stan jednostki organizacyjnej przedmiotu
niskocennego stanoydy zahcznik nr 9 Zarzdzenia,

7) Dokument OT — przygie srodka trwatego na matek Uczelni stanowcy zahcznik
nr 10 do Zarzdzenia.



§2

1. Osoly sprawugca nadzor w zakresie gospodarki rzeczowymi aktywamwatymi
zakupionymi lub wytworzonymi w ramach dziatafeo naukowo-badawczej o wasm
powyzej 3 500 zi. jest Prorektor ds. Nauki i Wspotpracgagraniq,

2. Osoly sprawujca nadzor w zakresie gospodarki rzeczowymi pozostatgkRtywami
trwatymi jest Kanclerz Uczelni.

§3

Za prawidiowe wykorzystanie, zabezpieczenie i ewaje przydzielonych i nabytych
sktadnikéw majtkowych odpowiada kierownik danej jednostki orgacignej.

§4
W sprawach nie uregulowanych niniejszym zdezeniem stosuje gprzepisy nadrgne.

§5
Z dniem wejcia w zycie zaradzenia traci moc obowiujaca Zarzmdzenie nr 19/2010 rektora
Uniwersytetu Humanistyczno — Przyrodniczego JanehEwmowskiego z dnia 30 marca 2010 roku

w sprawie ewidencji i gospodarki rzeczowymi aktywatmwatymi oraz aparatgr naukowo-
badawcaz.

§6

Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

R TOR
P
prof. zw, drhiab, Regina Renz



algcznik nr 1
Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyere srodkow trwatych

§1

1.Za srodki trwate uznaje girzeczowe aktywa trwate i zréwnanenimi, o ile spetniaj

3.

nastpujace warunki:

a) przewidywany okres ekonomicznejteczndgci jest diiszy niz rok,

b) kompletne i zdatne dazytku (w momencie przygcia do uwywania),

C) przeznaczone na potrzeby jednostki,

d) oddane do aywania na podstawie umowy najmu, dzeawy lub innej umowy
0 podobnym charakterze.

Do srodkow trwatych zalicza siw szczegolngxi:

a) nieruchoméci (grunty, budynki, w tym tale bedagce odebng wilasndcia lokale,
budowle, inwestycje w obcych obiektach),

b) maszyny, urgdzeniasrodki transportu oraz inne przedmioty,

c) ulepszenia w obcydrodkach trwatych,

d) inwentarzzywy

e) oddane do aywania na podstawie umowy najmu, dzewy lub innej umowy
0 podobnym charakterze.

Do érodkow trwatych Uczelni zalicza girowniez obce srodki trwate wywane przez

jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie umavaymu, dzietawy lub innej umowy
o podobnym charakterze,zgdi z innych przepisow wynika prawo dokonywania oith
odpisO6w amortyzacyjnych przez korzystaj z tychsrodkow jednostk.

b)

§2

Srodki trwate przyjmuje si do ewidencji majtku Uczelni wedlug jednostkowej
wartosci pocatkowe).

. Za warta¢ pocatkows srodkow trwatych uwaa sk:

w razie zakupu (odptatnego nabycia) - €erabycia. Za cennabycia uwaa st kwote
nalezng sprzedajcemu powgkszory o koszty zwizane z zakupem naliczone do dnia
przekazanigrodka trwatego doaywania, a w szczegol§o o koszty transportu, zatadunku
i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, mantaoptat notarialnych, skarbowych i innych,
odsetek, prowizji, a tale r&nice kursowe oraz o naliczony podatek od towardustug
(VAT), ale tylko w tej czsci , ktéra nie podlega odliczeniu od podatku paégo lub
zwrotowi. Uczelnia ma prawo do zwrotu podatku oddodw i ustug jeeli nabywa spra ze
srodkow pochodzcych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

w razie wytworzenia we wilasnym zakresie - kosztweyzenia. Za koszt wytworzenia
uwaza Sk wartag¢, w cenie nabycia, zytych do wytworzeniasrodkow trwatych:
rzeczowych sktadnikéw matku i wykorzystanych ustug obcych, kosztéw wynagedza
prace (wraz z pochodnymi) i inne koszty git® s¢ zaliczyt do wartdci wytworzonych
srodkow trwatych (jak odsetki, prowizje, m0ice kursowe). Do kosztu wytworzenia nie
zalicza s¢ kosztow ogolnych Uczelni,

w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub wyimieodptatny sposdb chybae
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazakresla t¢ wartags¢ w nizszej
wysokaici - wartagé rynkowg z dnia nabycia. W przypadku darowizny przez insty
zagraniczne podstawewidencji stanowi wartg podana w zaktzonym wykazie do umowy
darowizny w przeliczeniu na PLN wedtug dokumentpragvy celnej SAD wraz z kosztami
Zwigzanymi z przyciem tej darowizny (np. koszt transportu, ubezped, cta i podatku
jezeli s3 uiszczane) 4oz wartas¢ rynkowa, w przypadku darowizny z krajéw Unii
Europejskiej.



3. Jeeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, asmczegoélnéci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jegaeny dokonuje giwedtug ceny
sprzeday takiego samego lub podobnegodka trwatego.

83

1. Warta¢ pocatkows srodka trwatego powkszap koszty jego ulepszenia w wyniku:

a) przebudowy,

b) rozbudowy,

c) rekonstrukciji,

d) adaptacji i modernizaciji,

e) zakupu czsci sktadowych i peryferyjnych, gdy ich jednostkoaena nabycia przekracza
3 500zt.

2. Srodki trwate uwaa st za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych mpiizebudow,
rozbudowe, rekonstrukaj, adaptagj i modernizagi w danym roku podatkowym przekracza
3 500zt i wydatki te powodgjwzrost ich wartéci uzytkowej w stosunku do wardoi z dnia
przyjecia srodkow trwatych do #ywania, mierzonej w szczegokod okresem gywania,
zdolnaicig wytwércz, jakdscig produktéw uzyskiwanych za pompaillepszonychsrodkdw
trwatych i kosztami ich eksploatacji.

84

1. Ze wzgédu na warté¢ pocztkows srodki trwate dzied sig na:

1) Srodki trwate - zaliczane do nichy $rodki trwate o warté¢ pocatkowej powyej kwoty
okreslonej do celow amortyzacji w ustawie o podatku dmttwym od oséb prawnych
(aktualnie kwota 3 500zt),

2) Srodki trwate niskocenne — przyjmigj zasag istotndgci s to sktadniki zaliczane do tej grupy
aktywow nie mog by¢ nizsze nk 500zt i mniejsze lub réwne 3 500z,

3) Sktadniki majtku o wartdci mniejszej ni 500zt i okresie zytkowania diiszym ni 1 rok
nie zalicza s dosrodkow trwatych, a do kosztow materiatdw

4) Sktadniki majtku zakupione zérodkow Unii Europejskiej, do ktorych zaliczamy :

a) Srodki trwate - o warté pocatkowej powyzej kwoty 3 500zt

b) Srodki trwate niskocenne —o wagth pocatkowej mniejszej lub réwnej 3 500zt

2. Sprzt komputerowy podlega ewidencji jako zestaw kompowtgy. Wyjatek stanowi drukarka
komputerowa, ktéra wspotpracuje zzngmi komputerami i nie jest przypisana wyginie do
jednego zestawu komputerowego, stanowi samodzietraek trwaty.

3. Drukarka komputerowa, ktéra wspétpracuje tylkgednym komputerem stanowi jegoeéé

peryferyjm.
§5

Zrodtem finansowania zakupérodkow trwatych jest: fundusz zasadniczy Uczelfripdki

obrotowe Uczelni érodki unijne. Zakup danegwoodka trwatego nie powinien byinansowany
z raznych zrédetl. W uzasadnionych przypadkach Rektozenwyrazé zgod na odsipienie od
zasady, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim.Uczeimige pozyskiwé srodki trwate rownie

w drodze darowizn.

86

1. Ewidencg srodkéw trwatych prowadg jednostki organizacyjne Uczelni w kgach
inwentarzowych z wpisem rodzaju, numeru, daty dawmdychodu oraz numeru fabrycznego.
2. Ewidencg srodkéw trwatych o jednostkowe] wakm pocatkowe) wyzszej ni 3 500zt
prowadzi s w ksidze z oznakowaniem: "Kgla inwentarzowasrodkow trwatych
amortyzowanych w czasie".
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3. Ewidencg srodkéw trwatych o jednostkowej waktm nizszej lub rownep 500zt prowadzi si
w ksiggach inwentarzowych z oznakowaniem: g inwentarzowasrodkéw trwatych
niskocennych".
4. Odzie ochronna i robocza oraz obuwie winny¢bgwidencjonowane w kartotekach
osobistego wyposgania i nie podlegajewidencji w ks¢gach inwentarzowych.
5. Wyktadzina podtogowa i szkto laboratoryjne, begledu na warté¢ podlega tylko ewidenciji
ilosciowej.
6. Ewidencje nieruchordoi: dziatki, budynki, obiekty in. ladowe] prowadz kierownicy
obiektow.
7. Jednostki organizacyjne Uczelni zobgmeine § do uzgadniania zapiséw w kgkach
inwentarzowych z ewidencprowadzog w Kwesturze na dzieinwentaryzacji oraz na dzie
31 grudnia kadego roku.

87

Ewidencg srodkéw trwatych w Uczelni prowadz

1) Sekcja ds. Majkowych, do ktorej obovazkdéw naley:

a) wystawienie dowodu OT i przekazanie w/w dowodednpstkom organizacyjnym
i administratorom budynkéw (wg osO6b materialnie adjgdzialnych) w celu oznakowania
w sposob trwaty numerem inwentarzowym i wprowadeendo swojej ewidencji,

b) prowadzenie iléciowo - wartdciowej ewidencji wg klasyfikacji rodzajowej i wedjuosdb
materialnie odpowiedzialnych (pol spisowych) diadkow trwatych o wartaci mniejszej lub
réwnej 3 500zt

c) okralenie i weryfikacja stawek amortyzacyjnych zgodrde okresem ekonomicznego
uzytkowania przygtym dla stawek amortyzacyjnych okienych w ustawie o podatku
dochodowym od oso6b prawnych.

2) jednostki organizacyjne i administratorzy bud§wk(wg os6b materialnie odpowiedzialnych)
z wyszczegolnieniem ikoi i wartasci dla srodkow trwatych. Do obowzkow jednostek
organizacyjnych i administratorow obiektow nglgponadto:

a) sporadzanie dokumentow przygia srodkéw trwatych niskocennych (RW- PNU) na stan
Uczelni,

b) wyszczegllnienie w ewidencji dlasrodkéw trwatych finansowanych lub
wspoétfinansowanych zgodkow Unii Europejskie;.

88
Podstaw przyjecia srodka trwatego do ewidencjj siastpujace dokumenty:

1) OT - ,Przygcie srodka trwatego" wraz z faktaemw przypadku zakupu dligodkow trwatych

o jednostkowej wartei pocatkowej wyzszej ngz 3 500zt oraz ,Protokotem odbioru " w dniu
faktycznego przycia srodka trwatego do aywania. Dokument OT spardza w 3-ch
egzemplarzach Sekcja ds. Milgpwych (na podstawie odpowiednich dokumentow: dakt
protokotu odbioru), w ktorym oké grupg klasyfikacji srodka trwatego oraz stawk
amortyzacji. Oryginat ,Protokotu odbioru " oraz ygmat dokumentu OT wraz z faktr
pozostaje w Sekcji ds. Mgkowych, kopia dokumentu OT oraz kopia ,Protokoldbioru "
przekazywana jest odpowiednio do Dziatlu Technicengg przypadkusrodkow trwatych w
budowie) lub jednostki organizacyjnej, a trzecizemplarz OT- zawsze do jednostki
organizacyjnej. Dowdéd OT me by wystawiony dla skiadnika zaliczonego do grupy
rodzajowej zgodnie z &T, spetniajcego kryteriunsrodka trwatego.

2) RW- PNU - ,Dowadd przyjcia przedmiotu niskocennego" wraz z faktmakupu dlarodkow
trwatych o jednostkowej wargoi mniejszej lub rownej 3.500zt. w dniu faktycznegzyjecia
srodka trwatego o niskiej wardoi do wywania.

Dokument RW- PNU spogeza w 3-ch egzemplarzach jednostka organizacyjt@aakdany
srodek trwaty zakupita. Okia ona w tym dokumencie grexlasyfikacji niskocennegérodka

trwatego . Kopia ,Protokotu odbioru" wraz z kgpokumentu RW- PNU pozostaje w danej
5



jednostce organizacyjnej, oryginat dokumentu RWURMzostaje w Sekcji ds. Mgkowych a
druga kopia wraz z faktgroraz ,Protokotem odbioru " przekazywana jest doiabz
Ksiggowasci.

3)PT - ,Protokét przekazanixodka trwatego™

Dokument PT - "Protokdt zdawczo-odbiorcz§rbdka trwatego - sty do udokumentowania
nieodptatnego przekazanieodka trwatego innej jednostce gospodarczej. Doteddwinien by
sporadzony w czterech egzemplarzach tzn. 2 egzemplde@rdyjmupcegosrodek trwaty i
dwa dla jednostki przekazgej - oryginaty dokumentow dla Sekcji ds. Mipwych. Wystawg
dokumentu jest jednostka organizacyjna Uczelni kazepca srodek trwaly, ktora okrda
rodzaj i nazw sérodka trwalego, natomiast dane dotymz wartdci pocztkowe]

I umorzenie podaje Sekcja ds. Mpwych, jezeli dany srodek pozostaje w jej ewidencii.
Zgodna¢ merytoryczig przebiegu zdarzenia gospodarczego z wystawionyikurdentem
ksiegowym potwierdza podpisem i pietka imienrg kierownik odpowiedniej jednostki
organizacyjnej, akceptuje Kwestor i zatwierdza Kare

4) Protokdét ujawnienia srodka trwatego (z podaniem aktualnej wacio rynkowej
uwzgkdniajcej stopi@ zuzycia na dzié ujawnienia) 4cznie z dokumentem OT gdy wasto
pocztkowa jest wysza nz 3 500zt lub dokumentem RW- PNU, gdy wad@ocztkowa jest
rowna lub weksza nk 500zt , a mniejszagblz rowna 3 500zt

5) LT - ,Likwidacja srodka trwatego” - wraz z fakty’VAT w przypadku sprzedg srodkéw

trwatych lub protokotem fizycznej likwidacji albo moskiem szkodowym w przypadku

kradziery.

6) LN - ,Likwidacja srodka trwatego niskocennego” — wraz z protokotergdznej likwidaciji,

lub wnioskiem szkodowym w przypadku kradzie

7) Mn - ,Zmiana miejscazytkowania"srodkow trwatych orazrodkow trwatych niskocennych;

dokument Mn w 3-ch egzemplarzach wystawia jednostkganizacyjna, ktéra aytkowata

srodek trwaly . Jedna kopia Mn pozostaje w tej jedio® organizacyjnej , druga kopia Mn
przekazywana jest do jednostki, ktéra przyjméjedek trwaty do w@ytkowania a oryginat
dokumentu Mn przekazywany jest do Sekcji ds.dkawe;.

8) Inne dokumentywiadczice o przekazanidgrodka trwatego na rzecz Uczelni (np. decyzje o

darowiznie) facznie z dokumentem ,,OT", gdy wastopoczatkowa jest wysza ni 3 500zt. lub

dokumentem RW- PNU, gdy waktopocztkowa jest rowna lub wksza ni 500zt, a mniejsza
badZ rowna 3 500zt

Wzory dokumentéw wymienionych w 88 stanguwiahczniki do niniejszego zagdzenia.

89

1. Srodki trwate o wartéci powyzej 3 500zt z wyjtkiem budynkéw i obiektéw irynierii
ladowej, podlegaj amortyzacji i umorzeniu wg stawek amortyzacyjngg&neslonych w wykazie
stawek amortyzacyjnych do ustawy z dnia 15 luteg@?iroku o podatku dochodowym od oséb
prawnych, w réwnych ratach co migsipoczwszy od pierwszego miesia nasipujacego po
miesgcu w ktérym srodek trwaty przyto do wywania, do kaca tego mieaca w ktérym
nastpuje zréwnanie sumy odpisdw amortyzacyjnych z i@rtacia pocztkows lub w ktérym
postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwieatiw ich niedobor.

Wartas¢ pocatkowg budynkow i obiektow isynierii ladowej zmniejsza odpis umorzenia w
cigzar funduszu podstawowego w okresie pgigyn jak w ustawie o podatku dochodowym.

2. Srodki trwate o wartéci nizszej lub réownej 3 500zt podlegapmortyzacji i umorzeniu
jednorazowo w 100 % w miegiu oddania ich doaywania.

§10

Naktady na ulepszenia ewidencjonowagdama koncie: Srodki trwate w budowie".



Zahcznik nr 2

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dotyeare wartosci niematerialnych
I prawnych

81

Za wartdgci niematerialne i prawne uznaje; siabyte przez jednostki organizacyjne Uczelni
prawa majtkowe nadajce sé do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanymesik
ekonomicznej gyteczndci diuzszym ni rok, przeznaczone na witasne potrzeby jednostek
organizacyjnych Uczelni, a w szczeg&dnop

a) autorskie lub pokrewne prawa mtapwe (np. oprogramowanie komputerow), licencje
(np. licencja na kytkowanie oprogramowania),

b) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowywslzorow wytkowych, wzorow
zdobniczych,

c) wart@g¢ stanowsca rownowartd¢ uzyskanych informacji zweanych z wiedz

w dziedzinie przemystowej, handlowej, naukowej drganizacyjnej (know-how).

82

1.Wartcci niematerialne i prawne przyjmujegsio ewidencji Uczelni wedtug jednostkowej
wartasci pocatkowe).

2. Za wartd¢ pocatkows wartcsci niematerialnych i prawnych uwa sk:

1) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - ¢@abycia. Za cennabycia uwaa si kwote
nalezng sprzedajcemu powgkszorp o koszty zwizane z zakupem naliczone do dnia
przekazania wartei niematerialnej i prawnej dozywania, a w szczegoldoi o koszty
transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenidradze, montau, optat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a tekr&znice kursowe oraz o naliczony podatek od
towaréw i ustug (VAT), ale tylko w tej e#ci, ktora nie podlega odliczeniu od podatku
naleznego lub zwrotowi. Uczelnia ma prawo do zwrotu pkdaod towaréw i ustug jeeli
nabywa sprat zesrodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

2) w razie wytworzenia we wtasnym zakresie - kagytworzenia. Za koszt wytworzenia usea
si¢ wartas¢, w cenie nabycia, zytych do wytworzenia wartgi niematerialnych i prawnych:
rzeczowych sktadnikow mgtku i wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagesd za
prace (wraz z pochodnymi) i inne kosztyat&j s¢ zaliczy¢ do wart@dci wytworzonych wartéci
niematerialnych i prawnych (jak odsetki, prowiziéznice kursowe). Do kosztu wytworzenia
nie zalicza s kosztow ogolnych Uczelni,

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny luinny nieodptatny sposéb chybae umowa
darowizny albo umowa o0 nieodptatnym przekazaniuedkrtc wartgs¢ w nizszej wysokeci
wartas¢ rynkowy z dnia nabycia — wargé rynkowa z dnia nabycia. W przypadku darowizny
przez instytucje zagraniczne pods¢aawidencji stanowi wartg podana w zagktzonym wykazie
do umowy darowizny w przeliczeniu na PLN wedtug aimlentu odprawy celnej SAD wraz
z kosztami zwjzanymi z przyciem tej darowizny (np. koszt transportu, ubezped, cta

i podatku jeeli s3 uiszczane) 40z wartas¢ rynkowa, w przypadku darowizny z krajéw Unii
Europejskiej.

3. Jeeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, asyczegolnéci
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przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jeggceny dokonuje siwedtug ceny
sprzeday takiego samego lub podobnegodka trwatego.

83

Ze wzgkdu na warté¢ pocatkowg wartasci niematerialne i prawne dziesic na:
a) wartgci niematerialne i prawne - zaliczamy do nich wastmiematerialne i prawne, ktorych
wartas¢ pocztkowa jest wgksza od 3 500z,
b) wartgci niematerialne i prawne o waéto pocatkowej rownej lub wgkszej n 500z, a
mniejszej lub réwnej 3 500zt
c) wartagci niematerialne i prawne o waséth poczatkowej mniejszej i 500zt, ktérezalicza s¢
do kosztow materiatow.

84

Zrodiem finansowania zakupu wastd niematerialnych i prawnych jest: fundusz zasezii
Uczelni, srodki obrotowe Uczelni §rodki unijne. Zakup danegoodka trwatego nie powinien
by¢ finansowany z réinych zrodet. W uzasadnionych przypadkach Rektozenwyrazé zgod:
na odsipienie od zasady, o ktérej mowa w zdaniu poprzedni

Uczelnia mae pozyskiwé wartasci niematerialne i prawne rowriev drodze darowizn

85

1. Ewidenc} wartasci niematerialnych i prawnych prowagdzednostki organizacyjne Uczelni
w ksiegach inwentarzowych z wpisem rodzaju i numeru dawd@dumer oprogramowania,
licencji) z tym, ze: ewidengj wartasci niematerialnych i prawnych o jednostkowe] wacto
pocatkowe] wyzszej niz 3 500zt prowadzi si w ksiedze z oznakowaniem: "Kgja
inwentarzowa warei niematerialnych i prawnych amortyzowanych w e&as

2. W kskdze inwentarzowej dla wadd niematerialnych i prawnych poza informacjami
okreslonymi  w odpowiednich rubrykach nale wpisa& numer licencji, oraz osoby
odpowiedzialne za przestrzeganie licencji. Oprognaamie wytworzone w Uczelni podlega
rowniez ewidencji z wpisaniem nazwisk autoréw i wspotadioraz numeru umowy.

86

Podstaw przyjecia wartgci niematerialnych i prawnych do ewidencjg snastpujace
dokumenty:

1) OT/W- ,Przygcie wartdci niematerialnych i prawnych" wraz z fakjuwv przypadku zakupu
dla wartgci niematerialnych i prawnych o jednostkowe] wéctopoczitkowe] wyzszej ni
3500zt oraz ,Kai oprogramowania, licencji”,

Dokument OT/W sporddza w 3-ch egzemplarzach Sekcja ds. dtkawych Kwestury i okréa
grupe klasyfikacji wartdci niematerialnych i prawnych oraz stawlamortyzacji. Oryginat
.Karty oprogramowania, licencji" wraz z oryginatatokumentu OT/W oraz z fakiwpozostaje
w Sekcji ds. Majtkowych, kopia dokumentu OT/W oraz kopia ,Karty ogramowania,
licencji" przekazywana jest do jednostki organiaey a trzeci egzemplarz OT/W - do
pracownika technicznego danej jednostki organizegypdpowiedzialnego za przyg wartgci
niematerialne i prawne.

2) PT/W - ,Protokét przekazania waéto niematerialnych i prawnych™

Dokument PT/W - "Protokét zdawczo-odbiorczy" wadoniematerialnych i prawnych - sy

do udokumentowania nieodptatnego przekazania w@rtmematerialnych i prawnych inngj
jednostce gospodarczej. Dowdd ten winiert Isporadzony w czterech egzemplarzach tzn.
2 egzemplarze dla przyjnygego warté¢ niematerialp i prawrg i dwa dla jednostki
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przekazujcej - oryginaty dokumentéw dla Sekcji ds. Migpwych. Wystawg dokumentu jest
jednostka organizacyjna Uczelni przekazaj warté¢ niematerialg i prawrg, natomiast dane
dotyczice wartdci pocztkowej i umorzenie podaje Sekcja ds. Mepwych, jereli dana

wartas¢ niematerialna i prawna pozostaje w jej ewidengégodngé merytoryczi przebiegu

zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumenteragdsym potwierdza podpisem
i piecatka imienmg kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnejkcaptuje Kwestor
i zatwierdza Kanclerz.

3) Protokét ujawnienia waroi niematerialnych i prawnych (z podaniem aktualnwajrtcci
rynkowej uwzgédniajcej stopié zwzycia na dzié ujawnienia) 4cznie z dokumentem OT/W,
gdy warté¢ pocatkowa jest wysza nz 3 500zt

4) LT/W - ,Likwidacja wartagci niematerialnych i prawnych" - wraz z falquvAT w
przypadku sprzeds wartdgci niematerialnych i prawnych lub protokotem.

Prawa do programowzytkowych obstugujcych kadry, ptace, rachunkowé ktére zostay
zmienione na inne podlegagrchiwizacji zgodnie z odbnymi przepisami.

5) Mn/W - ,Zmiana miejsca tytkowania" wartéci niematerialnej i prawnej; dokument Mn/W
w 3-ch egzemplarzach wystawia jednostka organinacyjktéra wuytkowata wartdci
niematerialne i prawne. Jedna kopia Mn/W pozostajéej jednostce organizacyjnej, druga
kopia MnW przekazywana jest do jednostki, ktéra przyjmugeteéci niematerialne i prawne a
oryginat dokumentu MiW przekazywany jest do Sekcji ds. Mi&owych.

6) Inne dokumentyswiadczce o przekazaniu wadt niematerialnych i prawnych na rzecz
Uczelni (np. decyzje o daromie) gcznie z dokumentem OT/W , gdy was¢qoczatkowa jest
wyzsza n 3.500zt.

Wzory dokumentéw wymienionych w powszym 86 stanowizahcznik do Zarzdzenia.

§7

Wartcéci niematerialne i prawne nie podlegajlepszeniu i nie zwksza s¢ ich wartgci
pocatkowej. W szczegolnwmi dotyczy to naleenia na istnigce oprogramowanie innego
oprogramowania, ktdérego samodzielna eksploatagajest maliwa. Opis faktury powinien
zawier& numer inwentarzowy posiadanej wdrio niematerialnej i prawnej, w stosunku do
ktorej to ulepszenie ma byzastosowane. Koszty te olpajg biezace koszty dziatalrii
Uczelni.

88

1. Nabywane oprogramowanie na podstawie:

1) autorskich praw matkowych umowy wiasciciel przenosi na nabywcprogramu prawo
wiasndaci

2) licencji udzielonej w umowie o korzystanie z gramu przez ok&ony okres czasu
zainstalowane w komputerze przez dostalub producenta sp¢iu bgdz jego elementu, a tak
wszelkie oprogramowania stegog urzdzeniami (np. oscyloskopami, miernikami czy tena
aparatug) naleey ewidencjonowa w odpowiednich ksgach inwentarzowych waroiowo
tacznie z tymi urzdzeniami, czy te elementami. Oprogramowanie to nie stanowigbdego
tytutu wartagci niematerialnych i prawnych. Przy odbiorze spuznaley sprawdzi, czy
zainstalowane oprogramowanie jest wymienione naufak&. Jego brak stanowi podstado
odmowy przygcia faktury.

2. Przy zamawianiu wardoi niematerialnych i prawnych nale zazadac od dostawcy
oswiadczenia, ze jest uprawniony do udzielenia nabywcy licencji naytkowanie
oprogramowaniaze wytkowanie to nie narusza praw 0soéb trzecich.



89

Za przechowywanie, aytkowanie wartéci niematerialnych i prawnych oraz przestrzeganie
warunkéw otrzymanych licencji odpowiada begealni wytkownik oraz kierownik jednostki
organizacyjnej gytkujacej. Kierownik jednostki organizacyjnej m® pisemnie upowaic¢ inng
osole do kontroli sposobuaytkowania i przechowywania tych wasto.

§10

1. Wartgci niematerialne i prawne o waftm powyzej 3 500zt podlegaj amortyzaciji
i umorzeniu w okresie nie digzym ni 5 lat, w rownych ratach co migsi pocawszy od
pierwszego miesca nasipujacego po miegcu w ktérym wartéci niematerialne i prawne
przyjeto do wywania, do kaca tego miegca w ktérym naspuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich warfoig pocztkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidaciji,
zbyto lub stwierdzono ich niedobaor.
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Zatacznik nr 3

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyezre zakupu lub wytworzenia
aparatury naukowo-badawczej zaliczanej dégrodkéw trwatych

§1

1. Do aparatury naukowo-badawczej specjalnej zalisg przedmioty spetnigpe kryteria
zaliczania dasrodkow trwatych. Aparatura naukowo-badawcza speeajab zestawy nagazi
itp. urzadzen laboratoryjnych nabyte do wykonania alloaej pracy badawczejgllz rozwojowej
lub wytworzone w toku jej wykonywania zZeodkow pozainwestycyjnych.
2. Nie traktuje i jako inwestycji aparatury naukowo-badawczej za&ngj lub wytworzonej,
niezkednej przy realizacji ok&donej pracy naukowej lub badawczo-rozwojowej. Kgszakupu
lub wytworzenia takiej aparatury bez wgdli na jej warté¢ jednostkowy i zamierzony czas
uzytkowania zalicza giw calagci do kosztow pracy.
3. Zrédtem finansowania zakupu aparatury naukowo-badews; srodki przeznaczone na
realizacg prac w ramach dziataldoi badawczej pochodeze zarowno z umow zawartych
z zewrgtrznymi instytucjami oraz podmiotami gospodarczynik rowniez ze $rodkow
przyznawanych przez Ministerstwo Nauki i Szkoln@tWyzszego.
4. Zesrodkdw przeznaczonych na realizagrac badawczych mady¢ finansowane zakupy
oprogramowania i licencji niegdnych do wykonania tych prac.
5. Ze srodkéw przeznaczonych na realizagprac badawczych nie mggby¢ nabywane
przedmioty stanovgce wyposaenie jednostki organizacyjne] nie zwane bezpoednio
z realizacy pracy badawczej (np. meble, dywany, kserokopiddy, sprzt audiowizualny).
W razie watpliwosci dotyczcych celowéci zakupu skladnikbw maikowych ze zlece
dziatalngci badawczej, kalorazowo decyzj podejmuje Prorektor ds. Nauki i WspoOtpracy
Z Zagranig.
6. Zakup aparatury nie dggej podzielt si¢c na samodzielnie dzialgge urzdzenia lub
stanowicej doposaenie wiodicej aparatury oraz oprogramowania nie powiniert by
dokonywany z rénych zlecé. W uzasadnionych przypadkach Prorektor ds. NaWspotpracy
z Zagranig maze wyrazé zgod na odsipienie od tej zasady.

§2
1. Dziat Nauki i Wspoétpracy z Zagragiprowadzi pozabilansowo ewidegcj
1) Aparatury naukowo-badawczej, spetpigj kryteria zaliczenia jej dasrodkow trwatych
o wartaci powyzej 3 500 zt do czasu zakezenia zlecenia badawczego,
2) Zlecenia na wytworzenie aparatury badawczej] waeh danego badania obejgug
poniesione koszty na wytworzenie sktadnikagtk@wego.
11



2. Po zakaczeniu danego zlecenia badawczego, nienigp niz w terminie sporgdzenia
sprawozdania z wykonania bacdakomisja powotana przez Dziat Nauki i Wspoipracy z
Zagranig, w skiad ktorej obligatoryjnie wchodzi kierownilezenia ustala:

1) przydatné¢ aparatury dla dziataldoi uczelni i okres dalszegozytkowania danego
sktadnika.Podany okres stanowi podsiastalenia indywidualnej stawki amortyzacji.

2) ocenia wart& danego skladnika i spadza protok6t wyceny — wzor-zgiznik nr 11

3) komisja o ktorej mowa powegj sporadza protok6t wytworzenia sktadnika lub eéei
skladowych (peryferyjnych) ze wskazaniem WKeodek trwaty, ktérego wartd bedzie

zwickszona i sporgdza protokot zdawczo-odbiorczy.

83
1.Podstaw ujecia w ewidencji pozabilansowej aparatury o jednosi] wartgci
pocatkowe] wyzszej ni 3 500zt stanowi faktura. Zasada, o ktérej mowa @darzu
poprzednim dotyczy tale aparatury o jednostkowej wadtorownej lub niszej ni 3 500zi.
W przypadku wytworzenia aparatury podstaewidencji stanowi protokét wytworzenia
aparatury.
2. Podstaw ewidencji oprogramowania, licencji stanowi faktweaz ,Karta oprogramowania,
licencji”.
3. Przy zakupach aparatury jak réwnieprogramowania za gragicdo faktury nalgy dolgczye

dokument odprawy celnej SAD zgi jest wymagany zgodnie z Kodeksem Celnym.

84
1. Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicprowadzi odgbrng ewidencg pozabilansow dla
aparatury naukowo-badawczej oraz watoniematerialnych i prawnych tj. zakupionych
w ramach zleae (a powierzonych kierownikom projektéw/tematéw badaych). W
ewidencji tej, poza wymaganymi parametrami, aalgoda& numer zlecenia, w ramach ktorego
aparatura #dz oprogramowanie zostaty zakupione.
2. Po zakaczeniu realizacji zlecenia, w protokole odbioru qyrdbadawczej naky ustalt
wiasciciela zakupionej aparatury i oprogramowaniad]jenie byto takich ustalew umowie)
i w terminie nie przekraczggym miesjca od daty podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego
naleey zdjg¢ z ewidencji pozabilansowej prowadzonej przez Daktuki i Wspoipracy z
Zagrani@ i przyja¢ na stan matku przejmugcej jednostki organizacyjnej Uczelni.

§5

1. Podstaw zdjecia z ewidencji pozabilansowej stanowi dokument, Kiory sporzdza Dziat

12



Nauki i Wspétpracy z Zagranjc na podstawie ktorego kierownik projektu/tematddwaczego
przekazujesrodek trwaty/warté¢ niematerialg i prawry na magtek Uczelni. Zajcznikiem do
dokumentu PT winien lgy,Protokdt wyceny" oraz dokument OT lub RW- PNU.
2. Aparatue i oprogramowanie zakupione Zeodkow projektow (grantdéw) zagranicznych
naleey przyjag¢ na stan majku jednostek organizacyjnych na podstawie dokume@i
w momencie zakupu, gdy w decyzji o przyznadmedkow znajduje si stwierdzenie,ze
zakupione sktadniki matikowe stanowd wiasndé¢ Uczelni. W przypadku zniszczenia, trwatego
uszkodzenia, utraty przydatud z innych przyczyn &z kradziery sktadnikow majtkowych
znajdupcych st w ewidencji pozabilansowej w trakcie realizacjagy badawczej, natg
sporadzi¢ stosowny protokot, ktory dalzie stanowit podstagvzdjecia z ewidencji. W skiad
komisji dokonujcej oceny zniszczenia lub trwalego uszkodzerjdz kkradzieey wchodz:
Kierownik danego projektu badawczego, pracownik dbri Nauki i WspoOtpracy
z Zagranig i Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktoérej bextia g realizowane.

86
Odpowiedzialné¢ za prawidlows ewidencg, naleyte przechowywanie, aywanie
i zabezpieczenie zakupionych skladnikéw gtiggwych oraz za terminowe przygje na stan
majatku Uczelni ponosi kierownik jednostki organizacgjmrealizupcej prag badawcaz,
a w przypadku przekazania zakupionego dprzibadz oprogramowania innej jednostce
organizacyjnej Uczelni - kierownik jednostkiytikujace).

REKTOR
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(jednostka org.)

Protokot

Kielce, dnia

Zatgcznik nr 4

zmiany miejsca u zytkowania $rodka trwatego/warto $ci niematerialnych i prawnych dla dokonania

wpisu w ksi egi inwentarzowe

Mn /r.
Lp Nazwa sktadnika Nr Jedn. llosé Cena Warto $¢
maj gtkowego inwentarzowy miary
1.

Komorka przekazuj gca

(osoba mater. odpow.)

Przekazano do ksiegowania dnia

Komoérka przejmuj gca

(osoba mater. odpow.)

Akceptacja Kanclerza:
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(piecz¢ jednostki)

Zatgcznik nr 5

Kielce, dnia ..................
Do
Komisji Likwidacyjnej
w/m

Stawiam niniejszym wniosek o likwidacpastpujacych przedmiotow:

Lp. Nazwa sktadnika Nr inwent. Data zakupu| Cenajedn. | llosé | Wartos¢ | Uwagi
majatkowego
Uzasadnienie:

podpis osoby mat. odpowiedzialnej

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 6

Wydziat Data rozpogeeia likwidaciji

LIKWIDACJA

Srodka trwatego — LT
Pozostategagrodka trwatego — LN

Nazwa sktadnika maptkowego Szt. Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

,_
©

©|0|N|@ |0~ WIN =

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Razem:

Komisja Likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji zatwierdzam

S eI N

Data KANCLERZ
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Zatgcznik nr 7

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI

srodkéw trwatych/ warto  $ci niematerialnych i prawnych

przeprowadzonej W dniu .................e.eee
I. Komisja w skladzie:
1) przewodniCZgcCy:  ..ccccccvvvvrnrrriiiinrriniiieereeeae e
2) czlonek:
3) czlonek: e
Przeprowadzifa W ..........oooiiiiiiiiiiieee e likwidacje fizyczng
/nazwa komarki organizacyjnej/ ........cccccceeveeiinnne.
przedmiotow wg postanowien Komisji Likwidacyjnej z dnia ..........ccccceeeenne

II. Przedmioty zakwalifikowane do likwidacji fizycznej:

o) I o T = o= 1 (o IS 7= 1o [ PSPPSR
/podac¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

b) pocieto i przekazano Na SCIEIKI: ......cooeeeeeii e
/podac¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

d) pocieto, porgbano i wywieziono na WySYypiSKO SMIECI: .........uvvvviieiiiiiiiiiiiiieee e
/poda¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

lll. Podczas fizycznej likwidacji uzyskano nastepujgce materiaty, ktére zostaty zaprzychodowane

na karty materialowWe: ...........oooviiiiiiiii
/podac¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

/podpis osoby przyjmujgcej w/w materiaty/

IV. Na tym protokot zakonczono i podpisano:
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Zatgcznik nr 8

PROTOKOL
PRZEKAZANIA — PRZEJECIA

sktadnika maj atkowego

PT

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( hazwa podmiotu przyjmujgcego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartosé
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujgcy (piecze¢, podpisy) Zatgczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
Nr dowodu ........ccc....... zdnia oo e
Wartos¢ poczatkowa Kwota Wn Ma
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztéw
Kierownik Jednostki Organizacyjnej [Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik 9

Dziat — Wydziat

DOWOD POBRANIA PRZEDMIOTU NISKOCENNEGO

KARTA EWIDENCYJNA PRZEDMIOTU NISKOCENNEGO

Symbol kosztéw

RW-PNU

Nr biezacy Nr magazynowy

Nr indeksu Nr przedmiotu niskocennego Nr(y) inwentarzowy(e)
Cena Wartos¢ Zapas — ilos¢
Nr indeksu
Zadana Wydana
Wystawit Zatwierdzit Wydat Magazyn Pobrat
Data Data Data

Ewidencja ilosciowo — wartosciowa

Ewidencja PNU

Wycenit

Ksiegowat

OPIS ZUZYCIA ..o ettt et et ettt e e ettt ee aeeeee e aaaaeaeens
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Zatgcznik nr 10

Peczed

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO

Numer

Data

oT

Nazwa:

Charakterystyka:

Dostawea — Wykonawea:

I. Wartos¢ z rozliczenia:

Nridata dowodu dostawy:

I. Wartosc nabycia

2 ROSZIV i e

B BPETIN i b A e S b

RAZEN:  Giiaihiiinnionnadinionvissans i vdons ssi coisaciin

Miejsce uzytkowania lub
przeznaczenia:

Il. Wartosé szacunkowa:

Podpis zespolu przyjmujacego:

Podpis osoby, kiora
cdebrata koncowo
srodek trwaly od
Wykonawey

Uwagi: losc zataczmikow:
Polecenie ksigzowania
Numer Dat Stopa % umorzenia

Svimbol K5T: Konto ——
o Kwota :
Winien Ma
Numer inwentarzowy:
Zaksiggowano:
Stanowisko kosztow: Podpis Data




Zatgcznik nr 11

(piecatka jednostki) Kielce, dn.......covvveeeeeriennnnnn..

PROTOKOL

wyceny i przygcia na majtek Uczelni aparatury naukowo-badawczej

Komisja w sktadzie:

przedstawia wartg aparatury naukowo-badawczej zakupionejroelkow na dziatalng
naukowo-badawecgustalomn po jej wycenie

Warto§¢ Warto§¢ ekon(gﬂiisz edo
poczatkowa wg | aparatury po Nr Nr . neg
Lp Aparatura o uzytkowania po
' dokumentu zakonczeniu | inwentarzowy | tematu , .
. zakonczeniu
zakupu zlecenia slecenia
4= oY Lo [ 1 1=] o 1[N TR
Podpisy komisji:
L
2
B
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