Zarzadzenie Nr 116/2012
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 31 grudnia 2012

w sprawie ewidencji i gospodarki rzeczowymi aktywarmtrwatymi oraz aparatur g
naukowo-badawca

Na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 lip6@52r. Prawo o szkolnictwie wgzym
(Dz. U. Nr 164, poz.1365, z p6. zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wria 1994 roku
o rachunkowéci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 zzp6ézm.) oraz 8§ 69 ust.2 Statutu Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach zgtzam, co nagpuje:

§1

1. Wprowadza si zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw daiyez
1) s$rodkow trwatych,
2) wartcsci niematerialnych i prawnych,
3) zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-badawaajczanej dosrodkow trwatych
zgodnie z odibnymi przepisami, a tak zakupu warteki niematerialnych i prawnych
o wartagci pocatkowej przekraczarej kwot ustalon dla srodka trwatego w przepisach
odrebnych, zakupionych w ramach zléadziatalngci badawcze;.

2. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow daigezsrodkow trwatych szczegotowo okila
zalgcznik nr 1 do zardzenia.

3. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw daojgez wartdci niematerialnych i prawnych
szczegotowo okida zahcznik nr 2 do zarglzenia.

4. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dajgezzakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-
badawczej zaliczanej dérodkoéw trwatych zgodnie z oglinymi przepisami, atak zakupu
wartasci niematerialnych i prawnych o waétd pocatkowej przekraczapej kwot ustalon dla
srodka trwatego w przepisach etdnych, zakupionych w ramach zlécdziatalngci badawczej,
szczegotowo okiga zahcznik nr 3 do zardzenia.

5. Wprowadza si wzory dokumentow:

1) protokot zmiany miejsca aywania srodka trwatego/wartei niematerialnych i prawnych dla
dokonania wpisu w kegi inwentarzowe stanowgy zahcznik nr 4 do zargzenia,

2) wniosek o likwidagj sktadnika majtkowego kierowany do Komisji Likwidacyjnej stanawy
zalcznik nr 5 do zardzenia,

3) likwidacjasrodka trwatego — LT/N stanowgy zahcznik nr 6 do zardzenia,

4) protokdt fizycznej likwidacji srodkéw trwatych/ wartéci niematerialnych i prawnych
stanowjcy zahcznik nr 7 do Zargdzenia,

5) protokot przekazania — przeja sktadnika magkowego stanowcy zahcznik nr 8 do
zarzdzenia,

6) dokument OT — przygie srodka trwalego na maek Uczelni stanowvgcy zahcznik nr 9 do
zarzdzenia.

6. Tabebt amortyzacjsrodkéw trwatych stanowta zahcznik nr 10 do zaegzenia.

§2

1. Osoly sprawujca nadzér w zakresie gospodarki rzeczowymi aktywamakymi zakupionymi lub
wytworzonymi w ramach dziataléoi naukowo-badawczej jest prorektor ds. nauki i dygmacy
z zagranig.

2. Osoly sprawujca nadzor w zakresie gospodarki rzeczowymi pozostagktywami trwatymi jest
kanclerz Uniwersytetu.



§3

Za prawidtowe wykorzystanie, zabezpieczenie i ewdjte przydzielonych i nabytych skfadnikow
majastkowych  odpowiada  kierownik  podstawowej  jednostki rgamizacyjnej, jednostki
miedzywydziatowej, pozawydziatowej, ogélnouczelnianej.

§4
W sprawach nie uregulowanych niniejszym zdeeniem stosuje sprzepisy nadrgine.

§5
Z dniem wejcia wzycie zaradzenia traci moc obowzujaca zaradzenie nr 95/2011 rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego z dnia 28 grudnia 2011 roku w spragwidencji i gospodarki rzeczowymi aktywami
trwatymi oraz aparatgmaukowo-badawagz

§6

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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algcznik nr 1
Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyeaxesrodkow trwatych

81

1.Za srodki trwate uznaje girzeczowe aktywa trwate i zrbwnanenami, o ile spetniag

nastpujace warunki:

1) przewidywany okres ekonomicznejyieczngci jest diwszy niz rok,

2) kompletne i zdatne dazytku (w momencie przgcia do wywania),

3) przeznaczone na potrzeby jednostki,

4) oddane do zywania na podstawie umowy najmu, dzewy lub innej umowy

o0 podobnym charakterze.

. Do srodkow trwatych zalicza siw szczegdlngi:

1) nieruchoméci (grunty, budynki, w tym tate lgdace odebng wiasndcia lokale,
budowle, inwestycje w obcych obiektach),

2) maszyny, urzdzeniasrodki transportu oraz inne przedmioty,

3) ulepszenia w obcycfrodkach trwatych,

4) inwentarzzywy

5) oddane do iywania na podstawie umowy najmu, dzewy lub innej umowy
o0 podobnym charakterze.

3. Do srodkow trwatych Uczelni zalicza girowniez obce srodki trwate uywane przez

jednostki organizacyjne Uczelni na podstawie umaaymu, dzietawy lub innej umowy
o podobnym charakterze,zgdi z innych przepiséw wynika prawo dokonywania midh
odpiséw amortyzacyjnych przez korzyatj z tychsrodkéw jednostk.

§2

1. Srodki trwate przyjmuje si do ewidencji majtku Uczelni wedlug jednostkowej

wartoici pocatkowe).

2. Za warté¢ pocatkows srodkéw trwatych uwaa sk:

1) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - ¢@abycia. Za cennabycia uwaa st kwote
naleeng sprzedajcemu powgkszory o koszty zwazane z zakupem naliczone do dnia
przekazaniasrodka trwatego do aywania, a w szczegoldo o koszty transportu,
zatadunku 1 wyladunku, ubezpieczenia w drodze, =@t optat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a takr&nice kursowe oraz o naliczony
podatek od towaréw i ustug (VAT), ale tylko w tegeéci , ktdra nie podlega odliczeniu
od podatku naleego lub zwrotowi. Uczelnia ma prawo do zwrotu pgkdacd towarow
i ustug jereli nabywa sprg ze srodkow pochodzcych z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej,

2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - kosztwayzenia. Za koszt wytworzenia
uwaza Sk warteé¢, w cenie nabycia, zytych do wytworzeniasrodkow trwatych:
rzeczowych sktadnikow magtku i wykorzystanych ustug obcych, kosztéw wynaged
za prace (wraz z pochodnymi) i inne koszty adej s¢ zaliczy do wartgci
wytworzonychsrodkow trwatych (jak odsetki, prowizje, m0ice kursowe). Do kosztu
wytworzenia nie zalicza skosztéw ogolnych Uczelni,

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub nyinieodptatny sposéb chybze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazakreila t¢ wartgsé w nizszej
wysokasci - wartg¢ rynkowg z dnia nabycia. W przypadku darowizny przez insty
zagraniczne podstawewidencji stanowi wartd podana w zaktzonym wykazie do
umowy darowizny w przeliczeniu na PLN wedtug dokubaeodprawy celnej SAD wraz
z kosztami zwgzanymi z przyciem tej darowizny (np. koszt transportu, ubezped,



clta i podatku, jeeli s3 uiszczane) &z wartas¢ rynkowa, w przypadku darowizny
z krajow Unii Europejskiej.
3. Jeeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, asmczegodlnéci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jegaeny dokonuje giwedtug ceny
sprzeday takiego samego lub podobnegodka trwatego.
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1. Warta¢ pocatkows srodka trwatego powkszap koszty jego ulepszenia w wyniku:
1) przebudowy,
2) rozbudowy,
3) rekonstrukciji,
4) adaptacji i modernizaciji,
5) zakupu cgci sktadowych i peryferyjnych, gdy ich jednostkows@na nabycia przekracza

3500zt

2.Srodki trwate uwaa sk za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych maiizebudow,
rozbudowe, rekonstrukaj, adaptag i modernizag w danym roku podatkowym przekracza
3 500zt i wydatki te powodsjwzrost ich wartéci uzytkowej w stosunku do wardoi z dnia
przyjecia srodkéw trwatych do #ywania, mierzonej w szczegokw okresem gywania,
zdolnaicig wytworcz, jakascig produktow uzyskiwanych za pompalepszonychsrodkow
trwatych i kosztami ich eksploatacji.

84

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

1) srodki trwate - zaliczane do nichy srodki trwate o warté& pocztkowej powyej kwoty
okreslonej do celéw amortyzacji w ustawie o podatku dmtdwym od oséb prawnych
(aktualnie kwota 3 500zt)

2) srodki trwate niskocenne — przyjmugj zasad istotngci 3 to skiadniki zaliczane do tej
grupy aktywow nie magby¢ nizsze nk 500zt i mniejsze lub réwne 3 500zt

3) sktadniki majtku o wart@ci mniejszej nt 500zt i okresie gytkowania dhidszym ni 1 rok
nie zalicza s dosrodkow trwatych, a do kosztow materiatdw

4) sktadniki magtku zakupione zérodkow Unii Europejskiej, do ktorych zaliczamy:

a) srodki trwate - o warté¢ pocatkowej powyej kwoty 3 500zt,
b) érodki trwate niskocenne —o wastw poczitkowej mniejszej lub rownej 3 500zi.

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

3. Drukarka komputerowa, ktéra wspétpracuje tylkgednym komputerem stanowi jegoeéé&

peryferyjr.
85

Zrodtem finansowania zakupgérodkow trwatych jest: fundusz zasadniczy Uczelfripdki

obrotowe Uczelni érodki unijne. Zakup danegwoodka trwatego nie powinien byfinansowany
z raznych zrédetl. W uzasadnionych przypadkach Rektozenayrazé zgodt na odsipienie od
zasady, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim. Uczeimiae pozyskiwa srodki trwate rownie

w drodze darowizn.

86

1. Ewidencg srodkéw trwatych prowadg jednostki organizacyjne Uczelni w kgach
inwentarzowych z wpisem rodzaju, numeru, daty dawaqgorzychodu oraz numeru
fabrycznego.

2. Ewidencg srodkéw trwatych o jednostkowej wadm pocztkowe] wyzszej ni 3 500zt



prowadzi st w ksikdze z oznakowaniem: "Kgja inwentarzowasrodkéw trwatych
amortyzowanych w czasie".

3. Ewidenc} srodkow trwatych o jednostkowej wakm rownej lub wysze] nz 500zt
(z wyjatkiem 8 4 ust. 1 pkt 4) i riszej lub réwnej 3 500zt prowadziesiwv ksiegach
inwentarzowych z oznakowaniem: ,lkga inwentarzowarodkoéw trwatych niskocennych”.
Ewidencg srodkéw trwatych o wartci nizszej ni 500zt prowadzi s w ksigach
inwentarzowych z oznakowaniem: ,Ewidencjasdmwa”.

4. Odzieg ochronna i robocza oraz obuwie winny¢bgwidencjonowane w kartotekach
osobistego wypogania i nie podlegajewidencji w ks¢gach inwentarzowych.

5. Wyktadzina podtogowa i szkto laboratoryjne, begledu na warté¢ podlega tylko ewidenciji
ilosciowej.

6. Ewidencje nieruchorndoi: dziatki, budynki, obiekty in. ladowej prowadz kierownicy
obiektow.

7. Jednostki organizacyjne Uczelni zobgmeine § do uzgadniania zapisow w kgkach
inwentarzowych z ewidengprowadzog w Sekcji ds. Majtkowych na dzié inwentaryzacji
oraz na dzig 31 grudnia kadego roku.

§7

Ewidencg srodkow trwatych w Uczelni prowadz
1) Sekcja ds. Majkowych, do ktorej obowgzkdéw naley:
a) wystawienie dowodu OT dkxodkow trwatych isrodkéw trwatych o niskiej wartei
i przekazanie w/w dowodu po@ztelektroniczg jednostkom organizacyjnym
i administratorom budynkéw (wg oséb materialnie @dgjgdzialnych),
b) okrelenie i weryfikacja stawek amortyzacyjnych zgodmi@kresem ekonomicznego
uzytkowania,

2) jednostki organizacyjne i administratorzy buddwk (wg oséb materialnie
odpowiedzialnych) z okéeniem ilasci i wartagsci dla srodkéw trwatych oraz
wyszczegolnieniem  w  ewidencji srodkow  trwatych  finansowanych  lub
wspoétfinansowanych zgodkow Unii Europejskie;.
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1. Podstaw przyjeciasrodka trwatego do ewidencjy hastpujace dokumenty:

1) OT - ,Dowdd przygcia srodka trwatlego do aytkowania" wraz z faktur oraz
.Protokotem odbioru " w dniu faktycznego przgja srodka trwatlego do aywania.
Dokument spormza s§ Dokument OT spogrdza w 3-ch egzemplarzach z nadrukogvan
na odwrocie kagtsrodka trwatego, w ktérym okséka sk - grup klasyfikacji GUSSsrodka
trwatego, rodzaj matku: srodki trwate lubsrodki trwate o niskiej wartai (Srodki trwate
niskocenne), stawk amortyzacji wedtug tabeli amortyzacji-zetnik nr 10 do
zargdzenia, miejsce aytkowania, stanowisko kosztow, ogobodpowiedzialg
materialnie, parametry zakupu (dostaywanr dokumentu zakupu, @atnabycia),
nr seryjny, informacje istotne np.@ei skladowe.

Pierwszy egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginafaekiury i protokotu odbioru
przechowywany jest w Dziale Kgjowasci w odpowiednim rejestrze,

Drugi egzemplarz dokumentu OT wraz z kppfaktury i protokotu odbioru
przechowywany jest jednostce organizacyjnej dlagggdodek trwaty byt zakupiony;
Trzeci egzemplarz dokumentu OT przechowywany jeSekcji ds. Majtkowych.

W momencie wystawienia dokumentu OT system komputgiSimple. ERP generuje nr
inwentarzowy:

- dlasrodkéw trwatych w konfiguracjuyJK/S/....... /rok

- dlasrodkéw trwatych niskocennych w konfiguratjoK/N/O1...../rok



Dowéd OT mae by wystawiony dla sktadnika zaliczonego do grupy aydwej zgodnie
z KST, spetniagcego kryteriumsrodka trwatego.

2) PT - ,Protokét przekazaniodka trwatego”

Dokument PT - "Protokdt zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego - sty do udokumentowania
nieodptatnego przekazanieodka trwatego innej jednostce gospodarczej. Doteddwinien by
sporadzony w czterech egzemplarzach tzn. 2 egzempldezemyjmupcego srodek trwaty

i dwa dla jednostki przekazgej - oryginaly dokumentow dla Sekcji ds. Mi&pwych.
Wystawg dokumentu jest jednostka organizacyjna Uczelnekezujca srodek trwaty, ktora
okresla rodzaj i nazw srodka trwatego, natomiast dane dotyaz wartdci pocztkowej

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

3) Protok6t ujawnienia srodka trwalego (z podaniem aktualnej waécio rynkowej
uwzgkdniajgcej stopi@ zuzycia na dzié ujawnienia) 4cznie z dokumentem OT,

4) LT - ,Likwidacja srodka trwatego" - wraz z faktgVAT w przypadku sprzedg srodkow
trwatych lub  protokotem fizycznej likwidacji albo moskiem szkodowym
w przypadku kradziey,

5) LN - ,Likwidacja srodka trwatego niskocennego” — wraz z protokotezydznej likwidaciji,
lub wnioskiem szkodowym w przypadku kradzie

6) ZMU - ,Zmiana miejsca zytkowania" srodkow trwatych orazsrodkow trwatych
niskocennych; dokument ZMU w 3-ch egzemplarzachtaw®m jednostka organizacyjna,
ktéra wytkowata srodek trwaty. Jedna kopia Mn (ZMU) pozostaje w fefdnostce
organizacyjnej , druga kopia ZMU przekazywana gisfednostki, ktora przyjmujgrodek
trwaty do uytkowania a oryginat dokumentu ZMU przekazywanyt je® Sekcji ds.
Majatkowej.

7) Inne dokumentywiadczice o przekazanigrodka trwatego na rzecz Uczelni (np. decyzje
o darowknie) fagcznie z dokumentem ,OT.

2. Wzory dokumentow wymienionych w 88 stangwabczniki do niniejszego zagdzenia.

89

Srodki trwate o jednostkowej wardoi rownej lub wyiszej niz 500zt, (z wyjtkiem § 4, ust. 1 pkt
4) z wyjatkiem budynkow i obiektéw ikynierii ladowej, podlegaj amortyzacji i umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych olglenych w wykazie stawek amortyzacyjnych do ustawgnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od os6b pyatvroraz tabeli amortyzacji bilansowej
wedtug zadcznika nr 10 do zagzlzenia, w rownych ratach co migsipoczwszy od pierwszego
mieshca nasfpujacego po miegcu w ktérymsrodek trwaty przyto do uywania, do kéaca
tego miesica w ktérym nasgpuje zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych z icrtaicia
poczatkows lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyiub stwierdzono ich niedob6r.
Wartas¢ pocatkows budynkow i obiektow imynierii ladowej zmniejsza odpis umorzenia
w cigzar funduszu podstawowego w okresie pgiayn jak w ustawie o podatku dochodowym.

§10

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



Zatacznik nr 2

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyegre wartosci niematerialnych
I prawnych

81

Za wartgci niematerialne i prawne uznaje; siabyte przez jednostki organizacyjne Uczelni
prawa majtkowe nadgce seé do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanymesik
ekonomicznej gyteczndgci diuzszym ni rok, przeznaczone na witasne potrzeby jednostek
organizacyjnych Uczelni, a w szczeg&ob
1) autorskie lub pokrewne prawa mtowe (np. oprogramowanie komputerow),
licencje (np. licencja naaytkowanie oprogramowania),
2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakéw towarowyegorow uwytkowych,
wzoréw zdobniczych,
3) wartas¢ stanowicg rownowartd¢ uzyskanych informacji zwezanych z wiedz
w dziedzinie przemystowej, handlowej, naukowej drganizacyjnej (know-how).

82

1.Wartcci niematerialne i prawne przyjmujegsido ewidencji Uczelni wedtug jednostkowej
wartcici pocatkowe.
2. Za wartd¢ pocatkows wartgsci niematerialnych i prawnych uwa sk:

1) w razie zakupu (odptatnego nabycia) -gcanbycia. Za cepnabycia uwaa sie kwote
nalezng sprzedajcemu powgkszory o koszty zwizane z zakupem naliczone do
dnia przekazania warfoi niematerialnej i prawnej dozywania, a w szczegolsoi
0 koszty transportu, zatadunku i wytadunku, ubeepémia w drodze, monia, optat
notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowiz takze r&nice kursowe oraz
o naliczony podatek od towardw i ustug (VAT), aj¢gkd w tej czsci, ktora nie podlega
odliczeniu od podatku naleego lub zwrotowi. Uczelnia ma prawo do zwrotu pgkdaod
towarow i ustug jeeli nabywa spra zesrodkow bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - kosytworzenia. Za koszt wytworzenia
uwaza Sk wartasé, w cenie nabycia, zytych do wytworzenia wartgi niematerialnych
i prawnych: rzeczowych skladnikow mt§u i wykorzystanych ustug obcych, kosztow
wynagrodzé za prace (wraz z pochodnymi) i inne kosztyadajs¢ zaliczy do wartdgci
wytworzonych wartéci niematerialnych i prawnych (jak odsetki, prowizjr&nice
kursowe). Do kosztu wytworzenia nie zaliczalgdsztéw ogolnych Uczelni,

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lulinmy nieodptatny sposéb chybze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekiazakresla t¢ wartgs¢ w nizszej
wysokaci wartgs¢ rynkows z dnia nabycia — waréd rynkowg z dnia nabycia.
W przypadku darowizny przez instytucje zagranicgodstaw ewidencji stanowi wartg
podana w zatzonym wykazie do umowy darowizny w przeliczeniu RBN wedtug
dokumentu odprawy celnej SAD wraz z kosztamigzanymi z przyciem tej darowizny
(np. koszt transportu, ubezpieczenia, cta i podajkieli s3 uiszczane) &z wartas¢
rynkowa, w przypadku darowizny z krajow Unii Eurggiee].

3. Jeeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, aszczegolnéci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jegg@eny dokonuje giwedtug ceny



sprzeday takiego samego lub podobnegodka trwatego.
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Wartasci niematerialne i prawne o wastw poczitkowej mniejszej i 3 500,00z4, zalicza sido
kosztow materiatdw.
84

Zrodtem finansowania zakupu wastd niematerialnych i prawnych jest: fundusz zasezii
Uczelni, srodki obrotowe Uczelni §rodki unijne. Zakup danegoodka trwatego nie powinien
by¢ finansowany z rinych zrédet. W uzasadnionych przypadkach rektorzenavyrazé zgod
na odsipienie od zasady, o ktérej mowa w zdaniu poprzediiczelnia mee pozyskiwa
wartasci niematerialne i prawne rowrziev drodze darowizn
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1. Ewidenc} wartcsci niematerialnych i prawnych prowagdzednostki organizacyjne Uczelni
w ksiegach inwentarzowych z wpisem rodzaju i numeru dawadkupu oraz numerem
oprogramowania — licenciji.

2. W kskdze inwentarzowe] dla wada niematerialnych i prawnych poza informacjami
okreslonymi w odpowiednich rubrykach néale takze okréli¢ osoby odpowiedzialne za
przestrzeganie licencji. Oprogramowanie wytworzen&czelni podlega rownieewidencji
Z wpisaniem nazwisk autorow i wspoétautorOw oraz atumumowy.
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Podstaw przyjecia wartdci niematerialnych i prawnych do ewidencjg shastpujace
dokumenty:

1) OT - ,Dowdd przygcia srodka trwalego do aytkowania " wraz z faktur oraz
~Protokotem odbioru " w dniu faktycznego prezgia srodka trwatego do aywania oraz
.Karta oprogramowania, licencji". Dokument OT spgiza s¢ w 3-ch egzemplarzach
z nadrukowai na odwrocie kagtwartasci niematerialnej i prawnej, w ktérym okta sic
- grupe klasyfikacji, stawk amortyzacji, miejsce aytkowania, stanowisko kosztow,
osolz odpowiedzialp, parametry zakupu (dostagycnr dokumentu zakupu, dat
nabycia), nr licencji, informacje istotne np¢éa sktadowe.

Pierwszy egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginatéaktury i protokotu odbioru
przechowywany jest w Dziale Kgjowasci w odpowiednim rejestrze,

Drugi egzemplarz dokumentu OT wraz z kpfaktury i protokotu odbioru przechowywany jest
jednostce organizacyjnej, dla ktékepdek trwaty byt zakupiony,

Trzeci egzemplarz dokumentu OT przechowywany jeSekcji ds. Majtkowych.

W momencie wystawienia dokumentu OT system genenujenwentarzowy w konfiguracji
UJK/WI/....... rok

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

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

do udokumentowania nieodptatnego przekazania w@rtaematerialnych 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
przekazujcej - oryginaty dokumentéw dla Sekcji ds. Migpwych. Wystawg dokumentu jest
jednostka organizacyjna Uczelni przekazaj warté¢ niematerialg i prawrg, natomiast dane
dotyczce wartdci pocatkowej i umorzenie podaje Sekcja ds. Mepwych, jeeli dana



wartas¢ niematerialna i prawna pozostaje w jej ewidengégodndé merytoryczr przebiegu
zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumenteragdsym potwierdza podpisem
i piecatka imienrg kierownik odpowiedniej jednostki organizacyjnejkcaptuje Kwestor
I zatwierdza Kanclerz.

3) Protokdt ujawnienia warfoi niematerialnych i prawnych (z podaniem aktualnejrtasci
rynkowej uwzgtdniajcej stopi@é zuzycia na dzié ujawnienia) 4cznie z dokumentem OT.

4) LT/W - ,Likwidacja wartagci niematerialnych i prawnych" - wraz z fakfuVAT
w przypadku sprzeds wartasci niematerialnych i prawnych lub protokotem.
Prawa do programowzytkowych obstugujcych kadry, ptace, rachunkowé ktore zostaj
zmienione na inne podlegagrchiwizacji zgodnie z odbnymi przepisami.

5) ZMU/W - ,Zmiana miejsca zytkowania" wartéci niematerialnej i prawnej; dokument
ZMU/W w 3-ch egzemplarzach wystawia jednostka oigmnyjna, ktéra gytkowata wartéci
niematerialne i prawne. Jedna kopia ZMU/W pozostajej jednostce organizacyjnej, druga
kopia ZMU/W przekazywana jest do jednostki, ktoreypmuje wartdci niematerialne
i prawne a oryginat dokumentu ZMU/W przekazywarst go Sekcji ds. Majkowych.

6) Inne dokumentywiadczice o przekazaniu waia niematerialnych i prawnych na rzecz
Uczelni (np. decyzje o daromiie) fagcznie z dokumentem OT.

Wzory dokumentow wymienionych w 86 stangwahcznik do zarzdzenia.
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Wartcci niematerialne i prawne nie podlegajlepszeniu i nie zwksza st ich wartgci
pocztkowej. W szczegélni@i dotyczy to naleenia na istnigice oprogramowanie innego
oprogramowania, ktorego samodzielna eksploatagajest maliwa. Opis faktury powinien
zawier& numer inwentarzowy posiadane] wdio niematerialnej i prawnej, w stosunku do
ktérej to ulepszenie ma byzastosowane. Koszty te olpgaja biezace koszty dziatalnii
Uczelni.
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1. Nabywane oprogramowanie na podstawie:
1) autorskich praw matkowych umowg wiasciciel przenosi na nabywcprogramu prawo
wiasndgci
2) licencji udzielonej w umowie o korzystanie z gramu przez ok&ony okres czasu
zainstalowane w komputerze przez dostalwb producenta spgiu gdz jego elementu,
a takze wszelkie oprogramowania steytg uradzeniami (np. oscyloskopami, miernikami
czy tez inng aparatug) nalezy ewidencjonowaw odpowiednich ksigach inwentarzowych
wartasciowo fcznie z tymi urgdzeniami, czy te elementami. Oprogramowanie to nie
stanowi odgbnego tytutu wart€ci niematerialnych i prawnych. Przy odbiorze spuz
nalery sprawdzt, czy zainstalowane oprogramowanie jest wymienioadakturze. Jego
brak stanowi podstaywdo odmowy przyjcia faktury.
2. Przy zamawianiu waroi niematerialnych i prawnych nale zazada¢ od dostawcy
oswiadczenia, ze jest uprawniony do udzielenia nabywcy licencji naytkowanie
oprogramowaniaze wytkowanie to nie narusza praw 0sob trzecich.
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Za przechowywanie, aytkowanie wartéci niematerialnych i prawnych oraz przestrzeganie

warunkow 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

Wartasci niematerialne i prawne o jednostkowej wéectardwnej lub wyszej nk (3 500,00zt)
podlegag amortyzacji i umorzeniu w okresie nie gdaym ni 5 lat, w réwnych ratach co
mieshC poczwszy od pierwszego miesia nasipujgcego po miegcu w ktorym wartéci
niematerialne i prawne przyp do wywania, do kaca tego miegca w ktorym naspuje
zrbwnanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich wéamitp pocatkows lub w ktérym
postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwieadw ich niedobor.



Zatacznik nr 3

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dotyege zakupu lub wytworzenia
aparatury naukowo-badawczej zaliczanej dégrodkéw trwatych
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1. Do aparatury naukowo-badawczej specjalnej zalisg przedmioty spetnigce kryteria
zaliczania darodkéw trwatych. Aparatura naukowo-badawcza speajab zestawy nagdzi
itp. urzdzea laboratoryjnych nabyte do wykonania olome] pracy badawczej ahbz
rozwojowej lub wytworzone w toku jej wykonywania gedkéw pozainwestycyjnych.

2. Nie traktuje si jako inwestycji aparatury naukowo-badawczej za#ogj lub wytworzonej,
niezlednej przy realizacji ok&onej pracy naukowej lub badawczo-rozwojowej. Kgszt
zakupu lub wytworzenia takiej aparatury bez wdgl na jej warté¢ jednostkowy
i zamierzony czasaytkowania zalicza giw cataci do kosztow pracy.

3.Zrodtem finansowania zakupu aparatury naukowo-badeje srodki przeznaczone na
realizacg prac w ramach dziataldo badawczej pochodeze zaréwno z uméw zawartych
z zewrgtrznymi instytucjami oraz podmiotami gospodarczyrjak rowniez ze srodkow
przyznawanych przez Ministerstwo Nauki i SzkolniatWyzszego.

4. Ze srodkow przeznaczonych na realizagrac badawczych madoy¢ finansowane zakupy
oprogramowania i licencji niegdnych do wykonania tych prac.

5.Ze $rodkow przeznaczonych na realizagprac badawczych nie mggby¢ nabywane
przedmioty stanowtce wyposaenie jednostki organizacyjnej nie zwane bezpaednio
zrealizacp pracy badawczej (np. meble, dywany, kserokopiarkaksy, sprzt
audiowizualny). W razie wipliwosci dotyczacych celowdci zakupu sktadnikéw
majatkowych ze zlece dziatalngci badawczej, kadorazowo decyzjpodejmuje prorektor ds.
nauki i wspotpracy z zagranic

6. Zakup aparatury nie dgjej podzielé sie na samodzielnie dziatgie uradzenia lub
stanowsjcej doposzenie wiodcej aparatury oraz oprogramowania nie powiniert by
dokonywany z rénych zlecé. W uzasadnionych przypadkach prorektor ds. nauki
i wspOtpracy z zagrandaamaze wyrazé zgodt na odsipienie od tej zasady.

§2
1. Dziat Nauki prowadzi pozabilansowo ewidencj

1) Aparatury naukowo-badawczej, spetaigj kryteria zaliczenia jej dasrodkéw trwatych
o wartagci powyzej 500 zt do czasu zakozenia zlecenia badawczego,

2) Zlecenia na wytworzenie aparatury badawczej waeh danego badania obejgug
poniesione koszty na wytworzenie sktadnikagtk@wego.

2. Po zakéaczeniu danego zlecenia badawczego, nigénigp niz w terminie sporgdzenia



sprawozdania z wykonania badakomisja powotana przez dziat nauki, w skiad ktore

obligatoryjnie wchodzi kierownik zlecenia ustala:

a) przydatné¢ aparatury dla dziataldoi uczelni i okres dalszegozytkowania danego
sktadnika. Podany okres stanowi podstastalenia indywidualnej stawki amortyzacji,

b) ocenia wart@& danego sktadnika i spaydza protokot wyceny — wzor-zgdznik nr 11,

c) komisja o ktorej mowa powigj sporadza protokdt wytworzenia sktadnika lub eéei
skladowych (peryferyjnych) ze wskazaniem fradek trwaty, ktorego wartd bedzie
zwiekszona i sporgdza protokdt zdawczo-odbiorczy.
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1. Podstawy ujecia w ewidencji pozabilansowej aparatury stanowktdea. W przypadku
wytworzenia aparatury podstawwidencji stanowi protokot wytworzenia aparatury.

2. Podstaw ewidencji oprogramowania, licencji stanowi faktunaz ,Karta oprogramowania,
licencji".

3. Przy zakupach aparatury jak rowhigprogramowania za gragicdo faktury nalgy dofgczy
dokument odprawy celnej SAD zgi jest wymagany zgodnie z Kodeksem Celnym.
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1. Dziat Nauki prowadzi odibng ewidencg pozabilansow dla aparatury naukowo-badawcze]
oraz wartéci niematerialnych i prawnych tj. zakupionych w @h zlecé (a powierzonych
kierownikom projektéw/tematow badawczych). W ewidentej, poza wymaganymi
parametrami, naly pod& numer zlecenia, w ramach ktérego aparaturgdzb
oprogramowanie zostaty zakupione.

2. Po zakaczeniu realizacji zlecenia, w protokole odbioru qyrdbadawczej naky ustalc
wiasciciela zakupionej aparatury i oprogramowaniazdje nie bylo takich ustale
w umowie) iw terminie nie przekracaaym miesjca od daty podpisania protokétu
zdawczo-odbiorczego nakezdjgé z ewidencji pozabilansowej prowadzonej przez dazaiki
i przyja¢ na stan majku przejmugcej jednostki organizacyjnej Uczelni.
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1. Podstaw zdjecia z ewidencji pozabilansowej stanowi dokument Rdry sporadza dziat
nauki, na podstawie ktorego kierownik projektu/ttimdoadawczego przekazujgodek

trwaty/wartag¢ niematerialg i prawrg na magtek Uczelni. Zadcznikiem do dokumentu PT
winien by¢ ,Protokot wyceny” oraz dokument OT.

2. Aparatue i oprogramowanie zakupione zeodkow projektéw (grantéw) zagranicznych
naleey przyjag¢ na stan matku jednostek organizacyjnych na podstawie dokumedi
w momencie zakupu, gdy w decyzji o przyznadiodkéw znajduje si stwierdzenie,ze
zakupione skfadniki maijkowe stanowj wilasna¢ Uczelni. W przypadku zniszczenia,
trwatego uszkodzenia, utraty przydatcioz innych przyczyn ddz kradziey sktadnikow

majtkowych znajdujcych s¢ w ewidencji pozabilansowe] w trakcie realizacjiapy



badawczej, naley sporadzi¢c stosowny protokot, ktéry dulzie stanowit podstagvzdijecia
z ewidencji. W sktad komisji dokoragej oceny zniszczenia lub trwatego uszkodzend b
kradzieey wchodz: Kierownik danego projektu badawczego, pracownikald nauki
i Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej bada g realizowane.
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Odpowiedzialné¢ za prawidioy ewidencg, naleyte przechowywanie, aywanie
i zabezpieczenie zakupionych sktadnikow gti@wych oraz za terminowe przgjie na stan
majtku Uczelni ponosi kierownik jednostki organizaggjjnrealizugcej prag¢ badawcaz,
a w przypadku przekazania zakupionego ¢przimdz oprogramowania innej jednostce

organizacyjnej Uczelni - kierownik jednostkiyikujacej.



(jednostka org.)

Protokot

Zatgcznik nr 4

Kielce, dnia .............

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

wpisu w ksi egi inwentarzowe

ZMU  Ir.
Lp Nazwa sktadnika Nr Jedn. llosé Cena Warto ¢
maj gtkowego inwentarzowy miary
1.

Komorka przekazuj aca

(osoba mater. odpow.)

Przekazano do ksiegowania dnia

Komorka przejmuj aca

(osoba mater. odpow.)




(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)




Zatgcznik nr 6

Wydziat Data rozpogeeia likwidaciji

LIKWIDACJA
Srodka trwatego — LT/N

Nazwa skfadnika maptkowego Szt. Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

|—
©

S S el I I

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




Zatgcznik nr 7

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI

$rodkéw trwatych/ warto  $ci niematerialnych i prawnych

przeprowadzonej W dniu ...............ece.eee
I. Komisja w skladzie:
1) przewodniCZacCy: = e
2) czlonek: e ————
3) czlonek:
Przeprowadzita W ..........oooiiiiiiiiiiee e likwidacje fizyczng
/nazwa komarki organizacyjnej/ ........cccocceeieeiinnnn.
przedmiotoéw wg postanowien Komisji Likwidacyjnej z dnia .............ceeee...... protokot nr.........

II. Przedmioty zakwalifikowane do likwidacji fizycznej:

=) I 0T = o= 1 [o IS 7= Lo PSPPSR
/podac¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

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

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

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

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

/podpis osoby przyjmujgcej w/w materiaty/

IV. Na tym protokot zakonczono i podpisano:



Zatgcznik nr 8

PROTOKOL
PRZEKAZANIA — PRZEJECIA

sktadnika maj atkowego

PT

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( hazwa podmiotu przyjmujgcego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowej Wartos¢
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujgcy (piecze¢, podpisy) Zatgczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
Nr dowodu .................. zdnia .o o
Wartos¢ poczatkowa Kwota Wn Ma
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztéw

Kierownik Jednostki Organizacyjnej |Kwestor Kanclerz




Zatgcznik 9

DOWOD PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO
DO UZYWANIA

WALUTA:
(pieczet jadnostki) NR: OT/N/____ DATA: STATUS:
Nazwa srodka:
Nazwa pefna:
Symbol GUS: Nr dowodu nabycia:
Nr inwentarzowy: UIK/ Data nabycia:
Data obowigzywania: Operator:
Wart. Poczatkowa: Rok produkji:
Umorz. Poczatkowe: Wplyw na sys.amor.:
Rodzaj amortyzacji: Czy érodek liczny:
llos¢:
Miejsce uzytkowania: Procent: Msc. Uzy: K.koszt: Osoba odpowiedzialna % odpowiedzialnosci Status:
Materialnie
System amort, Waluta R.amo. |St.amo. Wart.poczatkowa Umo.poczatkowe Kurs War.poczatkowa ‘Umo.poczqtkowe
Stanowisko kosztow % w walucie bazowej w walucie systemu amortyzacji
BILANSOWY
PODATKOWY
System amort, Irodio Data dotacji Wartos¢ Wykorzystanie pocz. Opis
Adnotacje:

(podpis osoby mat odpowiedzialnej)

[podpis kierownika jednostki organizacyinej)




Amortyzacja bilansowa

Zatgcznik nr 10

Rocd;;lgl?swa Wyszczegolnienie Stawka
310 Kotty parowe 6%
328 Silniki napedzane sprezonym powietrzem 6%
454 Piece do wypalania 8%
491 Zespoty komputerowe 20%
548 Maszyny, urzgdzenia i aparaty poligraficzne 5%
601 Zbiorniki naziemne betonowe 4%
621 Urzagdzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji 10%
622 Urzadzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne 10%
624 Urzagdzenia alarmowe i sygnalizacyjne 10%
626 Urzgdzenia dla telefonii 7%
640 Dzwigi osobowe i towarowe 7%
652 Urzagdzenia wentylacyjne 10%
653 Urzadzenia klimatyzacyjne 10%
654 Urzadzenia do oczyszczania wody 10%
662 Urzadzenia i aparaty projekcyjne 10%
Z tego: 662-1 Projektory przenosne 16mm i 35mm 14%
664 ;rczr?rﬂéig;aé ;] aparatura do przeprowadzania badan 10%
741 Samochody osobowe 10%
773 Tabor transportu srédlgdowego 5%
801 Wyposazenie, aparaty i sprzet laboratoryjny 14%
2togossoro | eKtoncana apsate aniron pomaro o
802 Wyposazenie, aparaty i sprzet medyczny 14%
803 Wyposazenie techniczne dla prac biurowych 14%




Wyposazenie i sprzet kin, teatrow i innych placowek
kulturalno oswiatowych z tego: z rodzaju 805

805 S . . 7%
wyposazenie kin, teatréw, placowek kulturalno-
oswiatowych oraz instrumenty muzyczne

808 Pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i 10%

wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane




(piecatka jednostki)

Komisja w sktadzie:

Kielce, dn

PROTOKOL

wyceny i przygcia na majtek Uczelni aparatury naukowo-badawczej

Zatgcznik nr 11

przedstawia wart@ aparatury naukowo-badawczej zakupionejroelkOw na dziatalng
naukowo-badawcgustalon po jej wycenie

Warto §¢ Warto §¢ ekonc(z:(r:iecsz nego
Lp Aparatura pocztkowa wg | aparatury PO Nr Nr uzytkowania po
' dokumentu zakonczeniu | inwentarzowy | tematu , .
i zakonczeniu
zakupu Zlecenia slecenia
(0722 7= To [ 1= o 11
Podpisy komisji:
PP
2 s




