Zarzadzenie Nr 106/2016
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 30 grudnia 2016

w sprawie ewidencji i gospodarki aktywami trwalymi oraz aparaturg
naukowo-badawczg

Na podstawie art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (j.t. Dz.U.
z 2016 poz. 1842), art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016, poz.
1047) oraz § 69 ust.2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach (UJK) dotyczace:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-badawczej zaliczanej do Srodkow trwatych zgodnie
z odrebnymi przepisami, a takze zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong dla $rodka trwatego w przepisach odrebnych oraz
innych urzadzen nie zdefiniowanych jako aparatura naukowo-badawcza, be¢dacych srodkami
trwatymi (w tym sprzet elektroniczny) zakupionych w ramach dziatalnosci badawczej i rozwojowej
(B+R).

2. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace S$rodkow trwatych szczegotowo okresla
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

3. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych
szczegotowo okresla zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

4. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-
badawczej zaliczanej do srodkow trwatych zgodnie z odrgbnymi przepisami, a takze zakupu warto$ci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong dla $rodka trwatego
w przepisach odrebnych oraz innych urzadzen nie zdefiniowanych jako aparatura naukowo-badawcza,
bedacych srodkami trwatymi (w tym sprzet elektroniczny) zakupionymi w ramach dziatalno$ci
badawczej i rozwojowej (B+R), szczegétowo okresla zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia oraz dla projektow
badawczych, ktorych realizacjg rozpoczeto przed 2016 rokiem zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ wzory dokumentow:

1) protokot zmiany miejsca uzytkowania  $rodka  trwalego/wartosci  niematerialnych
i prawnych/aparatury naukowo-badawczej stanowiacy zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia,

2) wniosek o likwidacje sktadnika majatkowego kierowany do Komisji Likwidacyjnej stanowigcy
zatacznik nr 6 do Zarzadzenia,

3) dokument likwidacji srodka trwatego/ wartosci niematerialnych i prawnych/aparatury naukowo-
badawczej — LT stanowigcy zatagcznik nr 7 do Zarzadzenia,

4) protokot fizycznej likwidacji $rodkéw trwatych/warto$ci niematerialnych i prawnych, aparatury
naukowo-badawczej stanowiacy zatacznik nr 8 do Zarzadzenia,

5) protokot przekazania — przejecia sktadnika majatkowego- PT stanowigcy zalacznik nr 9 do
Zarzadzenia,

6) dokument OT — przyjecie $rodka trwalego/wartos$ci niematerialnych i prawnych/aparatury naukowo-
badawczej na majatek Uczelni stanowiacy zatacznik nr 10 do Zarzadzenia,

7) protokét ujawnienia $rodka trwatego/warto$ci niematerialnych i prawnych/aparatury naukowo-
badawczej — stanowigcy zatacznik nr 14 do Zarzadzenia,

8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — stanowiacy zatacznik nr 13 do Zarzadzenia.

6. Stawki dla amortyzacji bilansowej srodkow trwalych UJK okresla tabela amortyzacyjna stanowiaca
zatacznik nr 11 do Zarzadzenia.

7. Protokot wyceny i przyjecia na majatek Uczelni aparatury naukowo-badawczej okresla zatacznik nr 12
do Zarzadzenia (dla projektow badawczych, ktorych realizacje rozpoczeto przed rokiem 2016).
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§2

Rzeczowe aktywa trwate w Uczelni podzielone zostaly na ,,pola spisowe” czyli grupy sktadnikéw majgtkowych
scisle okreslone i nazwane, zwigzane z miejscem ich uzytkowania, powierzone osobie materialnie
odpowiedzialnej, ktorg  jest pracownik, skladajacy oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mu mienie zgodnie z kodeksem pracy (Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy, Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.).

Do obowigzkdéw osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy:

1) prowadzenie biezaco ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j lub ilosciowej sktadnikéw majatku UJK
oraz okresowe jej uzgadnianie z Dzialem Ksigegowos$ci zajmujacym si¢ obszarem ewidencji
majatkowej,

2) prowadzeniem procedur zwigzanych z ruchem sktadnikow majatkowych, jego prawidlowe
dokumentowanie, dostarczanie tej dokumentacji do Dziatu Ksiggowosci i jej archiwizowanie,

3) biezace i prawidlowe znakowanie sktadnikoéw majatkowych numerami inwentarzowymi,

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z likwidacja i ztomowaniem sktadnikow majatkowych,

5) przygotowanie sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji oraz aktywne i nieprzerwane w niej
uczestnictwo,

6) udzial w szkoleniach wewngtrznych z zakresu inwentaryzacji i gospodarowania majatkiem.

§3

Za prawidlowe wykorzystanie, przechowywanie, zabezpieczenie i ewidencje¢ przydzielonych i nabytych
sktadnikow majagtkowych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej sktadnik majatkowy jest
uzytkowany.

§4

1.0soba sprawujaca nadzor w zakresie gospodarki aktywami trwatlymi zakupionymi lub wytworzonymi
w ramach dzialalno$ci badawczej i rozwojowej jest wlasciwy Dziekan.

2.0soba sprawujaca nadzor w zakresie gospodarki pozostatymi aktywami trwatymi jest Kanclerz
Uczelni.

§5

Dziat Ksiegowosci prowadzi ewidencje sktadnikow majatkowych ~w module ,,Srodki trwate” programu
SIMPLE.ERP.

§6
W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ przepisy nadrze¢dne.
§7
Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc obowigzujaca Zarzadzenie nr 116/2012 Rektora

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie ewidencji i gospodarki
rzeczowymi aktywami trwalymi oraz aparaturg naukowo-badawcza.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-26061974-r-kodeks-pracy,8bzh7x0n6,1.html
http://www.sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-26061974-r-kodeks-pracy,8bzh7x0n6,1.html

1.

2.

Zalacznik nr 1

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace Srodkow trwalych
§1

1. Za $rodki trwate uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o ile spelniaja
nast¢pujgce 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 $rodkow trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci (grunty, budynki, w tym takze bedace odrebng wilasnoscig 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 $rodki 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 odpisow amortyzacyjnych przez korzystajaca z tych
srodkoéw jednostke.

§2

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

Za warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych uwaza sie:

a) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - cen¢ nabycia. Za cen¢ nabycia uwaza si¢ kwote
nalezng sprzedajacemu 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 1 innych,
odsetek, prowizji, a takze roznice kursowe oraz o naliczony podatek od towarow 1 ustug (VAT),
ale tylko w tej czesci , ktora nie podlega odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowt,

b) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia. Za koszt wytworzenia
uwaza si¢ warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia srodkow trwatych: rzeczowych
sktadnikow majatku 1 wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za prace (wraz z
pochodnymi) 1 inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych $rodkow trwatych
(np. odsetki, prowizje, réznice kursowe). Do kosztu wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow
ogolnych Uczelni,

C) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nicodptatny sposoéb chyba, ze
umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okre$la t¢ wartos¢ w nizszej
wysoko$ci - warto$¢ rynkowg z dnia nabycia. W przypadku darowizny przez podmioty
zagraniczne podstawe ewidencji stanowi warto$¢ podana w umowie darowizny w przeliczeniu
na PLN wedhig dokumentu odprawy celnej SAD wraz z kosztami zwigzanymi z przyjeciem tej
darowizny (np. koszt transportu, ubezpieczenia, cta i podatku, jezeli sg uiszczane) badz warto$¢
rynkowa w przypadku darowizny z krajow Unii Europejskie;.

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
takiego samego lub podobnego srodka trwatego.



4. Wyktadzina podtogowa i szklo laboratoryjne, bez wzgledu na warto$¢ podlega tylko ewidencji
ilosciowe;.

§3

1. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia w wyniku:
a) przebudowy,
b) rozbudowy,
c) rekonstrukcji,
d) adaptacji i modernizacji,
e) zakupu czesci sktadowych i peryferyjnych, gdy ich jednostkowa cena nabycia przekracza
f) 3500 zt.

2. Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje 1 modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza
3500 zt 1 wydatki te powoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia  $rodkéw  trwatych do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem
uzywania, zdolnoscia ~ wytworcza, jakoscig produktéw uzyskiwanych za  pomoca
ulepszonych $rodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji.

§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 3500 z1),
b) Srodki trwate o niskiej warto$ci zwane niskocennymi — przyjmujac zasade istotnosci sktadniki
zaliczane do tej grupy aktywow to takie, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza 500 zt i nizsza
niz 3500 zt.

2.Sktadniki majatku o wartos$ci nizszej niz 500zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok
nie sg zaliczane do $rodkéw trwatych, a do kosztoéw materiatow.

3.Sktadniki majatku zakupione ze srodkow Unii Europejskiej (lub innych zewnetrznych, jezeli
tak stanowig zapisy umowy), dzielg si¢ na :
a) Srodki trwate o wartoéci poczatkowej od kwoty 3500 zt,
b) Srodki trwate niskocenne o wartosci poczatkowej mniejszej niz 3500 zk.

4.Sprzet komputerowy wraz z niezbednym oprogramowaniem podlega ewidencji jako
zestaw komputerowy. Wyjatek stanowi drukarka komputerowa, monitor, skaner itp.,
ktore wspotpracuja z roznymi komputerami  lub innymi urzadzeniami i nie sa
przypisane  wylacznie do  jednego  zestawu  komputerowego lub  urzadzenia,
stanowig samodzielny $rodek trwaty.

5.Drukarka komputerowa, ktora wspotpracuje tylko z jednym komputerem stanowi jego
czg$¢ peryferyjng.

§5

Zrédtem finansowania zakupu $rodkoéw trwatych jest: fundusz zasadniczy Uczelni, $rodki Unii
Europejskiej, dotacje i fundusze celowe oraz inne $rodki otrzymywane przez Uczelni¢ na podstawie
odrebnych umoéw. Zakup danego $rodka trwalego nie powinien by¢ finansowany z r6znych Zrdodet.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na odstagpienie od zasady, o ktorej
mowa w zdaniu poprzednim.

Uczelnia moze pozyskiwac srodki trwate rowniez w drodze darowizn.



§6

Ewidencje¢ Srodkéw trwalych w Uczelni prowadza:

1.0soby  materialnie  odpowiedzialne ~ w  ksiegach  inwentarzowych: ,Srodkow
trwalych amortyzowanych w czasie” - dla $rodkéw trwatych o jednostkowej
warto$ci  poczatkowej od 3500 zt ; ,,Srodkéw trwatych niskocennych" - dla srodkéw trwatych
o jednostkowej warto$ci rownej lub  wyzszej niz 500 zt (z wyjatkiem § 4, pkt 3) i nizszej
niz 3500 zt ; ,,Ewidencja ilo$ciowa” - dla srodkow trwatych o warto$ci nizszej niz 500 zt,

2.0soba odpowiedzialna za obiekty w ksiedze inwentarzowej nieruchomosci: grunty,
budynki, budowle, obiekty inz. ladowej ,

3.Dziat Ksiegowosci UIK w obszarze ewidencji majatkowej, do ktérego obowigzkow nalezy:
a) wystawienie dowodu OT dla §rodkéw trwatych i1 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 (zatacznik nr 11 do Zarzadzenia)
zgodnie z okresem ekonomicznego uzytkowania w Uczelni ( wg informacji z jednostek
uzytkujacych) oraz stawek amortyzacyjnych podatkowych, okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Prowadzona ewidencja powinna zawiera¢ nazwe, ilo$¢, wartos¢ poczatkowa, numer inwentarzowy,
date i numer dowodu nabycia i numer seryjny srodka trwatego oraz wyszczegolnienie zrodta jego
sfinansowania , zwtaszcza w przypadku zrédet zewngtrznych (np. finansowane lub
wspotfinansowane z Unii Europejskiej, Urzedu Marszatkowskiego, MNiSW itp.).

Osoby materialnie odpowiedzialne prowadzace w Uczelni ewidencj¢ srodkoéw trwatych
zobowigzane sg do uzgadniania zapisOw w ksiegach inwentarzowych z ewidencja prowadzong w
Dziale Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowej na dzien inwentaryzacji oraz na dzien
31 grudnia kazdego roku obrotowego.

§7

1. Podstawa dokumentowania przychodu srodkéw trwalych sa nastepujace dowody:

1) OT - ,,Dowdd przyjecia $rodka trwatego do uzywania" wraz z fakturg oraz ,,Protokotem
odbioru " w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do uzywania. Dokument OT wraz z
kartg $rodka trwatego sporzadza w 3-ch egzemplarzach Dziat Ksiggowosci UJK w obszarze
ewidencji majatkowej, w ktorym okresla si¢:

a) nazwe srodka trwatego

b) grupe klasyfikacji GUS $rodka trwalego,

c) rodzaj majatku: $rodki trwate, Srodki trwate o niskiej wartosci (Srodki trwale niskocenne),
d) stawke amortyzacji,

e) miejsce uzytkowania, stanowisko kosztow,

f) osobe materialnie odpowiedzialna,

g) parametry zakupu: dostawce, nr dokumentu zakupu, dat¢ nabycia,

h) nr seryjny,

i) inne istotne informacje np. czeSci sktadowe, charakterystyka.

2) Jeden egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginalem faktury i protokotu odbioru
przechowywany jest w Dziale Ksiegowosci w odpowiednim rejestrze zakupu, drugi
egzemplarz dokumentu OT wraz z kopig faktury 1 protokotu odbioru przechowywany jest

jednostce organizacyjnej dla ktorej srodek trwaty zostal zakupiony, trzeci egzemplarz
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3)

4)

dokumentu OT przechowywany jest w Dziale Ksiegowosci UJK w obszarze ewidencji
majatkowe;.

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

a) dla srodkow trwatych w konfiguracji UJK/S/....... /rok

b) dla $rodkow trwatych niskocennych w konfiguracji UJK/NY/...../rok

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

5) Protokot ujawnienia $rodka trwatego — sporzadzany jest w 3-ech egzemplarzach przez Sekcje

6)

7)

Inwentaryzacji lub osobg¢ materialnie odpowiedzialng i powinien zawiera¢ nazwe S$rodka
trwatego, przypuszczalny wiek oraz aktualng warto$§¢ rynkowa uwzgledniajacg stopien
zuzycia na dzien ujawnienia;

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - nadwyzka - dokument sporzadzany w 1
egzemplarzu w Dziale Ksieggowosci w obszarze ewidencji majatkowej po zakonczeniu
procedury rozliczania spisu inwentaryzacyjnego;

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

2. Podstawa dokumentowania rozchodu srodkéw trwalych sa nastepujace dowody:

1)
2)

3)

4)

5)

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

ZM - ,Zmiana miejsca uzytkowania" s$rodkow trwatych, dokument opisany w pkt.2
niniejszego zatgcznika dotyczacym przychodu;

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

Inne dokumenty $wiadczace o rozchodzie Srodka trwatego uzywanego w Uczelni.

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



§8

Srodki trwate o jednostkowej wartosci rownej lub wyzszej niz 500zt ,(z Wyltaczeniem § 4, pkt 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
0sob prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 1888) oraz tabeli amortyzacji bilansowej UJK
wedhug zalacznika nr 11 do Zarzadzenia, w rownych ratach co miesigc poczgwszy od pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym $rodek trwaty przyjeto do uzywania, do konca tego
miesigca w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpisdw amortyzacyjnych z ich warto$cig
poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

Warto$¢ poczatkowa budynkéw i obiektow inzynierii ladowej zmniejsza odpis umorzenia w ci¢zar
funduszu zasadniczego w okresie przyjetym jak w ustawie o podatku dochodowym.

§9

Ksiegozbiory bedace wiasnoscig Uniwersytetu stanowig wartos$¢ trwata i sg amortyzowane
jednorazowo w momencie przyjecia na majatek Uczelni.

Ewidencje w tym zakresie prowadzi Biblioteka Uniwersytecka, ktéra zobowigzana jest do
okresowego uzgadniania wartosci posiadanego ksiegozbioru z Dziatem Ksiggowosci w obszarze
ewidencji majatkowe;.

§10

Naktady na ulepszenia $rodkoéw trwatych ewidencjonowane sa na koncie: ,.Srodki trwate w
budowie".



Zalacznik nr 2

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéow dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych

§1

Za warto$ci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostki organizacyjne Uczelni
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na witasne potrzeby Uczelni, a w
szczegdlnosci:

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

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych, wzoroéw
zdobniczych,

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

§2

1.Warto$ci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ do ewidencji majatku Uczelni wedlug
jednostkowej wartosci poczatkowe;.
2. Za warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych 1 prawnych uwaza sig:
1) w razie zakupu (odptatnego nabycia) - cen¢ nabycia. Za cen¢ nabycia uwaza si¢ kwote
nalezng sprzedajacemu powigkszong o koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia
przekazania warto$ci niematerialnej 1 prawnej do uzywania, a w szczegdlnosci o koszty
transportu, zaladunku 1 wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, optat notarialnych,
skarbowych i innych, odsetek, prowizji, a takze réznice kursowe oraz o naliczony podatek od
towarow 1 ustug (VAT), ale tylko w tej czesci, ktora nie podlega odliczeniu od podatku naleznego
lub zwrotowi,
2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia. Za koszt wytworzenia uwaza si¢
warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych:
rzeczowych skladnikéw majatku 1 wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za prace
(wraz z pochodnymi) i inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych wartosci
niematerialnych i prawnych (np. odsetki, prowizje, réznice kursowe). Do kosztu wytworzenia nie
zalicza si¢ kosztow og6lnych Uczelni,
3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb chyba, ze umowa
darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla te¢ wartos¢ w nizszej wysokosci -
warto$¢ rynkowg z dnia nabycia. W przypadku darowizny przez podmioty zagraniczne podstawe
ewidencji stanowi warto$¢ podana w umowie darowizny w przeliczeniu na PLN wedlug dokumentu
odprawy celnej SAD wraz z kosztami zwigzanymi z przyjeciem tej darowizny (np. koszt transportu,
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ubezpieczenia, cta i podatku, jezeli sg uiszczane) badz warto$¢ rynkowa, w przypadku darowizny z
krajow Unii Europejskie;j.

3. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika 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;.

§3

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej niz 3500 zt, zalicza si¢ do kosztow
materiatdéw (z wyjatkiem tych zakupionych ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych zrodet
zewngtrznych).

§4

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

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

§5
1. Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych w Uczelni prowadza:

1) Osoby materialnie odpowiedzialne w ksiggach inwentarzowych: ,,Warto$ci niematerialnych i
prawnych” - dla warto$ci niematerialnych i prawnych o jednostkowej wartosci poczatkowej rownej
lub wyzszej niz 3500 zt ; ,,Ewidencja ilosciowa wartosci niematerialnych i prawnych” - dla
wartosci niematerialnych i prawnych o jednostkowej wartosci nizszej niz 3500 zt (z wyjatkiem
zakupionych ze $§rodkoéw Unii Europejskiej lub innych zrodet zewngtrznych).

2) Dzial Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowe;j , do ktérego obowigzkoéw nalezy:

a) wystawienie dowodu OT dla warto$ci niematerialnych i prawnych i przekazanie w/w dowodu
pocztg elektroniczng osobom odpowiedzialnym materialnie w celu zweryfikowania, wydrukowania,
podpisania, wprowadzenia do swojej ewidencji i oznakowania, jezeli jest to mozliwe,

b) okreslenie 1 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 0séb prawnych.

2. Prowadzona ewidencja powinna zawiera¢ nazwe, ilos¢, wartos¢ poczatkowa, numer
inwentarzowy, dat¢ i numer dowodu nabycia , numer oprogramowania, licencji czy innych praw
oraz wyszczegolnienie zrodia jego sfinansowania , zwlaszcza w przypadku Zrodet zewnetrznych
(np. finansowane lub wspotfinasowane z Unii Europejskiej, Urzedu Marszatkowskiego, MNiSW
itp.). Ponadto w prowadzonej ewidencji umiesci¢ nalezy osoby odpowiedzialne za
przestrzeganie licencji czy innych praw.

Oprogramowanie wytworzone w Uczelni podlega rowniez ewidencji z wpisaniem nazwisk autorow

1 wspotautorow oraz numeru zawartej z nimi umowy.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne, prowadzace w Uczelni ewidencje¢ warto$ci niematerialnych i
prawnych zobowigzane sa 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 i prawnych sg nastepujace
dowody:

1) OT - ,.Dowdd przyjecia warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania " wraz z fakturg oraz
,,Protokotem odbioru " w dniu faktycznego przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej do
uzywania Dokument OT wraz z ,,Kartg oprogramowania, licencji itp.". sporzadza w 3-ech
egzemplarzach Dzial Ksiegowosci UJK w obszarze ewidencji majgtkowej, w ktorym
okresla sig:

a) nazwe warto$ci niematerialnych i prawnych,

b) stawke amortyzacji,

) miejsce uzytkowania, stanowisko kosztow

d) osobe materialnie odpowiedzialna,

e) parametry zakupu: dostawce, nr dokumentu zakupu, date nabycia
f) nr licencji

g) inne istotne informacje.

Jeden egzemplarz dokumentu OT wraz z oryginatem faktury i protokotu odbioru przechowywany

jest w Dziale Ksiggowos$ci w odpowiednim rejestrze zakupu, drugi egzemplarz dokumentu OT wraz

z kopig faktury i protokotu odbioru przechowywany jest jednostce organizacyjnej dla ktorej wartosé

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.

2) ZM - ,Zmiana miejsca uzytkowania" warto$ci niematerialnej i prawnej; dokument ZM w 3-ch
egzemplarzach wystawia jednostka organizacyjna, ktora uzytkowala warto$ci niematerialne 1
prawne. Wszystkie egzemplarze dokumentu przekazywane sa do Kanclerza UJK, ktory po
zatwierdzeniu przekazuje je do Dzialu Ksiggowo$ci w obszarze ewidencji majatkowej, a ten
nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do jednostki organizacyjnej uzytkujacej dotychczas dang
wartos¢ niematerialna 1 prawna, drugi do jednostki, ktora przyjmuje wartosci niematerialne i
prawne do uzywania a trzeci dokument ZM pozostawia w dziale.

3) Inne dokumenty $wiadczace o przekazaniu wartosci niematerialnych i prawnych na rzecz
Uczelni (np. decyzje o darowiznie).

2. Podstawa dokumentowania rozchodu warto$ci niematerialnych i prawnych s3 nastepujace
dowody:

1) LT - ,,Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych" - dokument sporzadzany przez Komisje
Likwidacyjng ~ wg  zasad  okreSlonych  odrgbnym  Zarzadzeniem  Rektora  UJK.
Prawa do programéw uzytkowych obstugujacych kadry, ptace, rachunkowos¢, ktére zostaja
zmienione na inne podlegaja archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami;

2) ZM ,,Zmiana miejsca uzytkowania" wartosci niematerialnej i prawnej, dokument opisany pkt.2)
niniejszego zalacznika dotyczacym przychodu;

3) PT - ,,Protokét przekazania - przejgcia wartosci niematerialnych i prawnych”. Dokument PT
stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania wartoSci niematerialnych 1 prawnych
jednostce zewnetrznej. Dowdd ten winien by¢é sporzadzony w 4-ech egzemplarzach tzn. 2
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egzemplarze dla przyjmujgcego wartosci niematerialne 1 prawne i dwa dla UJK jako jednostki
przekazujacej - oryginaty dokumentéw dla Dziatu Ksiggowosci w obszarze ewidencji majatkowe;.
Wystawcg dokumentu jest jednostka przekazujaca wartosci niematerialne 1 prawne, ktora okresla
rodzaj i nazwe¢ warto$ci, dane dotyczace warto$ci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie.
Zgodno$¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia gospodarczego z wystawionym dokumentem
ksiggowym potwierdza podpisem i pieczatka imienng kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
warto$¢ niematerialna i prawna bedzie uzywana, akceptuje Kwestor i zatwierdza Kanclerz;

4) Inne dokumenty $wiadczace o przekazaniu wartosci niematerialnych 1 prawnych przez
Uczelnig.

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

§7

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

§8

Nabywane oprogramowanie ewidencjonuje si¢ na podstawie:

a) autorskich praw majatkowych umowa wiasciciel przenosi na nabywce programu prawo
wlasnosci,

b) licencji udzielonej w umowie o korzystanie z programu przez okreslony czas, zainstalowane w
komputerze przez dostawce lub producenta sprzgtu badz jego elementu, a takze wszelkie
oprogramowania sterujgce urzadzeniami (np. oscyloskopami, miernikami czy tez inng aparaturg),

W takim przypadku licencje¢ nalezy ewidencjonowa¢ w odpowiednich ksiggach inwentarzowych
warto$ciowo, tacznie z tymi urzadzeniami, czy tez elementami, ktorych dotycza. Oprogramowanie
to nie stanowi odrebnego tytulu wartosci niematerialnych i prawnych ale jest integralna czgscig
srodka trwatego bez ktorego jest on niezdatny do uzytku.

Przy zamawianiu wartos$ci niematerialnych 1 prawnych nalezy zazada¢ od dostawcy o$wiadczenia,
ze jest uprawniony do udzielenia nabywcy licencji na uzytkowanie oprogramowania 1 ze
uzytkowanie to nie narusza praw osob trzecich.

§9

Za przechowywanie, uzytkowanie warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz przestrzeganie
warunkoéw otrzymanych licencji odpowiada bezposredni uzytkownik oraz kierownik jednostki
organizacyjnej uzytkujacej. Kierownik jednostki organizacyjnej moze pisemnie upowazni¢ inng
osobe do kontroli sposobu uzytkowania i przechowywania tych wartosci.

§10

Wartosci niematerialne i prawne o jednostkowej wartosci rownej lub wyzszej 3500zt

podlegaja amortyzacji i umorzeniu w okresie nie dtuzszym niz 5 lat, w rownych ratach co miesigc
poczawszy od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym wartosci niematerialne 1
prawne przyjeto do uzywania, do konca tego miesigca w ktorym nastepuje zréwnanie sumy
odpisOw amortyzacyjnych z ich warto$cia poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.
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Zalacznik nr 3

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéow dotyczace zakupu lub wytworzenia aparatury
naukowo-badawczej zaliczanej do Srodkéw trwalych zgodnie z odrebnymi przepisami, a takze
zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote
ustalona dla Srodka trwalego w przepisach odrebnych oraz innych urzadzen nie
zdefiniowanych jako aparatura naukowo-badawcza, bedacych srodkami trwalymi (w tym
sprzet elektroniczny) zakupionych w ramach realizacji projektow badawczych (z wyjatkiem
tych o ktorych mowa w zalaczniku 4).

§1

Ilekro¢ w zatgczniku mowa o:

1) Aparaturze naukowo-badawczej - nalezy przez to rozumie¢: zestaw/zestawy urzadzen
badawczych, pomiarowych lub laboratoryjnych o matym stopniu uniwersalnosci i wysokich
parametrach technicznych (zazwyczaj wyzszych o kilka rzedéw doktadnos$ci pomiaru w
stosunku do typowej aparatury stosowanej dla celow produkcyjnych lub eksploatacyjnych) o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby realizacji projektu, o wartosci rownej lub wyzszej niz 500 zt
1 nie przekraczajace;j:

a) 150 000 zt —w przypadku aparatury naukowo-badawczej stuzacej do prowadzenia badan
naukowych lub prac rozwojowych w grupie nauk humanistycznych 1 spotecznych oraz w
grupie nauk o sztuce 1 tworczosci artystycznej,

b) 500 000 zt — w przypadku aparatury naukowo-badawczej stuzacej do prowadzenia badan
naukowych lub prac rozwojowych w grupie nauk Scistych i inzynierskich oraz w grupie
nauk o zyciu;

2) Innych urzadzeniach - nalezy przez to rozumieé: inne urzadzenia nie zdefiniowane jako
aparatura naukowo-badawcza o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby realizacji projektu o wartosci
réwnej lub wyzszej 500 zt (w tym sprzet elektroniczny);

3) Wartosciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢: nabyte przez jednostke,
zaliczane do aktywoéw trwalych, prawa majatkowe nadajagce si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby realizacji projektu o wartosci rownej lub wyzszej 3500
zt., a w szczegblnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

c) know-how.

§2

Aktywa trwate wymienione w §1 niniejszego zalacznika, zakupione lub wytworzone ze
srodkéw na dziatalno$¢ badawczg i rozwojowa przyjmowane sg bezposrednio na majatek Uczelni
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w momencie zakupu lub wytworzenia na podstawie dowodu OT i amortyzowane jednorazowo.

§3

1. Ewidencje aparatury naukowo-badawczej w Uczelni prowadzg:

1) Osoby materialnie odpowiedzialne w ksiggach inwentarzowych: , Aparatura naukowo-
badawcza” - dla aparatury naukowo-badawczej o jednostkowej wartosci poczatkowej rownej lub
wyzszej niz 500 zt

2) Dzial Ksiggowosci UJK w obszarze ewidencji majatkowej, do ktoérego obowigzkéw nalezy:
wystawienie dowodu OT dla sktadnikéw majatkowych 1 przekazanie w/w dowodu poczta
elektroniczng osobom materialnie odpowiedzialnym w celu zweryfikowania, wydrukowania,
podpisania, oznakowania w sposob trwaly numerem inwentarzowym i wprowadzenia do swojej

ewidenciji.

2. W momencie wystawienia dokumentu OT w module majatek trwaly zintegrowanego systemu
komputerowego generowany jest nr inwentarzowy dla aparatury naukowo-badawcze] w
konfiguracji UJK/A/... ... /rok

3. Prowadzona ewidencja powinna zawiera¢ nazwe, ilo$¢, warto$¢ poczatkowq, numer
inwentarzowy, dat¢ i numer dowodu nabycia oraz numer seryjny.

4 Ksiggi inwentarzowe dla pozostatych aktywow trwatych w ramach dziatalnosci
badawczo-rozwojowej prowadzone sg zgodnie z zapisami w zatgcznikach 1 1 2 do Zarzadzenia.

5. Osoby materialnie odpowiedzialne prowadzace w Uczelni ewidencj¢ aktywow trwatych
finansowanych ze §rodkow na dzialalno$¢ badawcza i rozwojowa zobowigzane sa do uzgadniania
zapisOw w ksiggach inwentarzowych z ewidencja prowadzong w Dziale Ksiggowosci UIK w
obszarze ewidencji majatkowej na dzien inwentaryzacji oraz na dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego.

§4

Podstawg dokumentowania przychodu i rozchodu aktywow trwatych finansowanych ze srodkow na
dziatalnos¢ badawczg i rozwojowa sg dowody wymienione w zatgcznikach 112 do Zarzadzenia.

§5

1. Zrédtem finansowania zakupu aparatury naukowo-badawczej s3 srodki przeznaczone na
realizacj¢ prac w ramach dzialalnosci badawczej i rozwojowej, pochodzace z dotacji na
dziatalnos¢ statutowg w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach
finansowania nauki (Dz.U. 2016 poz. 2045 z p6zn.zm.) oraz od innych podmiotow zewnetrznych
(np. NCN, NCBIR itp.)

2. Ze s$rodkoéw przeznaczonych na realizacje projektow badawczych i rozwojowych moga by¢
finansowane zakupy oprogramowania i licencji niezbgdnych do realizacji tych projektow,
z wyjatkiem tych, do ktérych dostep jest zapewniony.

3. Ze srodkow przeznaczonych na realizacj¢ prac badawczych i rozwojowych nie moga by¢
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nabywane przedmioty stanowiace wyposazenie jednostki organizacyjnej nie zwigzane
bezposrednio z realizacja projektu badawczego (np. meble, dywany, kserokopiarki, faksy, sprzet
audiowizualny).

4. Zakup aparatury nie dajacej podzieli¢ si¢ na samodzielnie dziatajgce urzadzenia lub stanowigcej
doposazenie wiodgcej aparatury oraz oprogramowania nie powinien by¢ dokonywany z réznych
projektow badawczych. W uzasadnionych przypadkach Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy z
Zagranica moze wyrazi¢ zgod¢ na odstapienie od tej zasady.

§6

1.0dpowiedzialnos¢ za terminowe przyjecie na stan majatku Uczelni sktadnikéw majatkowych
oraz ich wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem i przez osoby do tego uprawnione ponosi
kierownik projektu badawczego oraz kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej,
w ktorej sktadnik majatku jest uzytkowany w zwiazku z realizacja projektu badawczego.
2.Kierownik projektu badawczego zobowigzany jest do wustalenia osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 pola spisowego dla nabytego sktadnika majatkowego.

3.Zasady udostegpniania sktadnikow majatkowych UJK pracownikom, realizujacym badania naukowe
w ramach dziatalnos$ci badawczo-rozwojowej poza terenem Uniwersytetu okresla odrebne
Zarzadzenie Rektora.

Zalacznik nr 4

Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentow dotyczace zakupu lub wytworzenia
aparatury naukowo-badawczej oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
projektach badawczych, ktérych realizacje rozpoczeto przed 2016 rokiem

§1

Do aparatury naukowo-badawczej specjalnej zalicza si¢ przedmioty speiniajace kryteria
zaliczania do $rodkow trwatych.

§2

1. Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicg prowadzi pozabilansowo ewidencje:

a) aparatury naukowo-badawczej, spelniajaca kryteria zaliczenia jej do $rodkow trwatych do czasu
zakonczenia projektu badawczego,

b) zlecenia na wytworzenie aparatury badawczej w ramach danego badania obejmujace poniesione

koszty na wytworzenie sktadnika majatkowego,
C) wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych lub wytworzonych w ramach zlecen do czasu
zakonczenia projektu badawczego.

2. Podstawe ujecia w ewidencji pozabilansowej aparatury stanowi faktura. W przypadku
wytworzenia aparatury podstawe przyjecia do ewidencji stanowi protokél wytworzenia
aparatury.
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3. Podstaw¢ ewidencji oprogramowania, licencji stanowi faktura oraz ,Karta oprogramowania,
licencji™.

4. Przy zakupach aparatury oraz warto$ci niematerialnych i prawnych za granica, do faktury nalezy
dotgczy¢ dokument odprawy celnej SAD , jezeli jest wymagany zgodnie z prawem celnym.

§3

1. Po =zakonczeniu danego projektu badawczego, nie podzniej niz w terminie sporzadzenia
sprawozdania z wykonania badan, komisja powotana przez Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranica, W
sktad ktorej obligatoryjnie wchodzi kierownik projektu badawczego:

a) ustala przydatno$¢ aparatury lub warto$ci niematerialnych i prawnych dla dziatalno$ci uczelni i
okres dalszego uzytkowania danego sktadnika,

b) ocenia warto$¢ danego sktadnika i sporzadza protokot wyceny — wzor-zalacznik nr 12

¢) sporzadza protokot wytworzenia sktadnika lub czesci sktadowych (peryferyjnych) ze wskazaniem
na $rodek trwaly, ktorego warto$¢ bedzie zwigkszona i sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy.
2.Przekazanie aparatury lub warto$ci niematerialnych i prawnych po zakonczonym projekcie
badawczym na majatek Uczelni powinno nastapi¢ w terminie nieprzekraczajagcym 1 miesigca od daty
podpisania protokotu PT - ,Protokdét przekazania - przejecia ”
Wspdlpracy z Zagranicg .

3.Na podstawie protokotu PT 1 protokolu wyceny Dzial Ksiggowosci w obszarze ewidencji
majatkowej przyjmuje przekazane skladniki majatkowe na majatek Uczelni, bez naliczania
amortyzacji.

4.Na podstawie dowodu PT Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicg dokonuje zdjecia z ewidencji
pozabilansowe]j przekazanych skladnikow majatkowych. Zalacznikiem do dokumentu PT winien by¢
,,Protokot wyceny" oraz dokument OT.
W przypadku zniszczenia, trwalego uszkodzenia, utraty przydatnoSci z innych przyczyn
badz kradziezy sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w ewidencji pozabilansowe;
w trakcie realizacji pracy badawczej, nalezy sporzadzi¢ stosowny protokot, ktory bedzie
stanowit podstawe zdjecia z ewidencji. W sklad komisji dokonujacej oceny zniszczenia lub
trwatego uszkodzenia badz kradziezy wchodza: kierownik danego projektu badawczego,
pracownik Dziatu Nauki i Wspotpracy z Zagranicg i Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej

, ktory sporzadza Dzial Nauki i1

badania sg realizowane.
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(jednostka organizacyjna)

Protokot

Zalacznik nr 5

Kielce, dnia

zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego/wartosci niematerialnych i prawnych dla dokonania

wpisu w ksiegi inwentarzowe

ZM  Ir.
Lp Nazwa sktadnika Nr Jedn. | llosé Cena Wartos¢
majatkowego inwentarzowy miary
1.

Komoérka przekazujaca

(osoba materialnie odpowiedzialna)

Przekazano do ksiegowania dnia

Komoérka przejmujaca

Akceptacja Kanclerza:

(osoba materialnie odpowiedzialna)
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(pieczec jednostki)

Zalacznik nr 6

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

Stawiam niniejszym wniosek o likwidacje nastepujacych przedmiotow:

Lp. Nazwa skladnika Nr inwentarzowy | Data zakupu | Cenajedn. | llo$€ | Wartos¢ | Uwagi
majatkowego
Uzasadnienie:

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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Wydziat

Zalacznik nr 7

Data rozpoczgcia likwidacji

LIKWIDACJA - LT ciiiiiiiiiiiiieiineaens Liviiiiiiiiiiiiiins

Srodka trwatego/ Wartosci niematerialnych i prawnych/Aparatury naukowo-badawczej *)

I—
©

Nazwa skladnika majatkowego

Szt.

Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej

N U1~ W N

9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Razem:

Komisja Likwidacyjna - podpisy

Decyzje Komisji zatwierdzam

Data KANCLERZ

NG wW N

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

PROTOKOL FIZYCZNEJ LIKWIDACJI

srodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i prawnych, aparatury naukowo-badawczej *)

przeprowadzonej w dniu .........cccceeeenneee
I. Komisja w skitadzie:
1) przewodniCzZgaCy: = = e
2) cztonek: e ——
3) czlonek: L ——
0] 4=T 0] Fe)Y7=To b4 | = TR likwidacje fizyczng
/nazwa komorki organizacyjnej/
przedmiotoéw wg orzeczenia Komisji Likwidacyjnej z dnia ....................... protokét nr.........

II. Przedmioty zakwalifikowane do likwidacji fizycznej:

A) POIAMANO I SPAIONO: ...t e e e e s e e e e e
/podaé¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

b) pocieto i przekazano Na SCIEIKi: ........coooiiiiiiiiii i e
/podaé¢ nazwe i ilos¢ przedmiotow/

d) pocieto, potamano i wywieziono na wysypiSko SMIECH: .........cceovviiiiiiiiieeeiiiiiiiiieee e
/poda¢ nazwe i ilo$¢ przedmiotow/

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

Karty materiatoWe: ..........coiiiiiiicc s
/poda¢ nazwe i ilo$¢ przedmiotow/

/podpis osoby przyjmujgcej w/w materiaty/
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*) niepotrzebne skresli¢

Zalacznik nr 9

PROTOKOL
PRZEKAZANIA — PRZEJECIA

sktadnika majatkowego

PT nr

Na podstawie:

przekazuje sie na rzecz ( nazwa podmiotu przyjmujacego):

Nazwa:
Symbol klasyfikacji rodzajowe] Wartosc
poczatkowa
Numer Umorzenie
inwentarzowy
Przekazujgcy (piecze¢, podpisy) Zalgczniki Przejmujacy (piecze¢ podpisy)
Data
Charakterystyka:
Nr dowodu ......ccceveeeee. zdnia ..o
Wartosé poczatkowa Kwota Wn Ma
Umorzenie
Symbol klasyfikacji rodzajowej Nr inwentarzowy Stopa % umorzenia Stanowisko kosztow
Kierownik Jednostki Organizacyjnej |Kwestor Kanclerz
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Zalacznik 10

DOWOD PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO
DO UZYWANIA
WALUTA:
[pFecaeé jegnost) NR:OT/ DATA: STATUS:
Nazwa $rodia:
Nazwa pelna:
Symbol GUS: Nr dowodu nabycia:
Nr inwentarzowy: UK/ Data nabycia:
Data obowigzywania: Operator;
Wart. Poczgtkowa: Rok produkeji:
Umorz. Poczgtkowe: Wplyw na sys.amor..
Rodza) amortyzacji: Czy $rodek liczny:
llos¢:
Miejsce uzytkowania: Procent: Msc. Uzy; Kkoszt: |0soba odpowiedziaing % odpowiedzialnosc Status:

(podpts 0500y ™At odpowiedziaine)

{podpls ieroenita jednostil crgananine))



Amortyzacja bilansowa

Zalacznik nr 11

Rodzaj ( symbol z
 Klasyfikacji Wyszczegolnienie Stawka
Srodkéw Trwalych)
310 Kotly parowe 6%
328 Silniki napgdzane spr¢zonym powietrzem 6%
454 Piece do wypalania 8%
491 Zespoty komputerowe 20%
548 Maszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne 5%
601 Zbiorniki naziemne betonowe 4%
621 Urzadzenia odbiorcze dla radiofonii i telewizji 10%
622 Urzadzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne 10%
624 Urzadzenia alarmowe 1 sygnalizacyjne 10%
626 Urzadzenia dla telefonii 7%
640 Dzwigi osobowe i towarowe 7%
652 Urzadzenia 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 ggﬁi;ﬁ; ;] aparatura do przeprowadzania badan 10%
741 Samochody osobowe 10%
773 Tabor transportu srédladowego 5%
801 Wyposazenie, aparaty i sprzet laboratoryjny 14%
cegoaoa | EKee s koo poniaana o
802 Wyposazenie, aparaty i sprzet medyczny 14%
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803 Wyposazenie techniczne dla prac biurowych 14%
Wyposazenie i sprzet kin, teatréw 1 innych placowek
kulturalno-o$§wiatowych z tego: z rodzaju 805 wyposazenie 0

805 . . . o 7%
kin, teatrow, placéwek kulturalno-oswiatowych oraz
instrumenty muzyczne
Pozostale narze¢dzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, 0

808 A . 10%
gdzie indziej niesklasyfikowane

Zalacznik nr 12
(pieczatka jednostki) Kielce, dn. ................

PROTOKOL

wyceny i przyjecia na majatek Uczelni aparatury naukowo-badawczej

Komisja w sktadzie:

przedstawia warto$¢ aparatury naukowo-badawczej zakupionej ze Srodkow na dzialalnos¢
badawcza i rozwojowa ustalong po jej wycenie

Wartos¢ Wartos¢ ekon(o)rl;'is:nego
poczatkowa wg | aparatury po Nr Nr . .
Lp. Aparatura dokumentu zakonczeniu | inwentarzowy | tematu uzytkovam% po
. zakonczeniu
zakupu badania badania
UZASAUNIENIE. ...ttt ettt h e bt et se e bt e st e Rt e bt e st e ese e e Ee e st e eb e e abe e bt e nbeereesbeenbenneenreas
Podpisy komisji:
Lo
2t
K TSR
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Zalacznik nr 13

(nazwa pola spisowego) (imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Spisu z natury przeprowadzonego w dniach . .. .......... wg stanu na dzien. . .. ...
Uniwersytet Jana Kochanowskiego
Operator : Wykonano :
WYDRUK ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Inwentaryzacja nr : Data inwentaryzacji :
Miejsce uzytkowania :
Osoba odpowiedzialna :

Sktad komisji inwentaryzacyjne;j : Inne osoby obecne przy spisie :

Spis rozpoczgto

dnia ... €odzZ. ..o
Data zakonczenia

SPISU «ovveiveeiieeeeeen €0dzZ.....ooiiii
Lp. Nr.Inwentarzowy Nazwa Srodka Opis Wartos¢ brutto
1

2

3

4

5

6

7

8

9

Podpis cztonkow komisji:
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Zalacznik nr 14

Protokét ujawnienia

Srodka trwatego/ wartosci niematerialnych i prawnych/ aparatury naukowo-badawczej *)
Nr .o Lo,

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Wyjasnienie pochodzenia:

Nazwa Nr fabryczny | Rok produkciji Wartos¢

Osoba materialnie odpowiedzialna: ..........cccooiiiiiiiiiiiiies
(podpis i pieczet ) (data)

*) niepotrzebne skresli¢
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