Zarzadzenie nr 9/2024

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 31 stycznia 2024 roku

w sprawie ewidencji i gospodarki aktywami trwatymi oraz aparaturg
naukowo-badawczg w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 22023 r. poz. 742 ze zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz § 28 ust. 1-2 Statutu Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach (zwany dalej UJK lub Uczelnig) dotyczace:

1) srodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

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

2. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dotyczace $rodkdw trwatych szczegdétowo okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentdw dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych
szczegdtowo okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Zasady ewidencji oraz obiegu dokumentéw dotyczace zakupu lub wytworzenia aparatury
naukowo-badawcze] zaliczanej do srodkéw trwatych zgodnie z odrebnymi przepisami, a takze
zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote
ustalong dla srodka trwatego w przepisach odrebnych oraz innych urzadzen niezdefiniowanych
jako aparatura naukowo-badawcza, bedacych srodkami trwatymi (w tym sprzet elektroniczny)
zakupionymi w ramach dziatalnosci badawczej i rozwojowej (B+R), szczegétowo okresla zatacznik
nr 3 do zarzadzenia.

5. Wprowadza sie wzory dokumentow:

1) protokét zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego / wartosci niematerialnych
i prawnych dla dokonania wpisu w ksiegi inwentarzowe stanowigcy zatgcznik nr 4
do zarzadzenia;

2) wniosek o likwidacje sktadnika majgtkowego kierowany do Komisji Likwidacyjnej stanowigcy
zatacznik nr 5 do zarzadzenia;



3) dokument likwidacji $rodka trwatego / wartosci niematerialnych i prawnych / aparatury
naukowo-badawczej — LT stanowigcy zatgcznik nr 6 do zarzadzenia;

4) protokédt fizycznej likwidacji srodkow trwatych / wartosci niematerialnych i prawnych /
aparatury naukowo-badawczej stanowigcy zatgcznik nr 7 do zarzadzenia;

5) protokot przekazania — przejecia sktadnika majgtkowego — PT stanowigcy zatacznik nr 8
do zarzadzenia;

6) dokument OT — przyjecie srodka trwatego / wartosci niematerialnych i prawnych / aparatury
naukowo-badawczej na majatek Uczelni stanowigcy zatgcznik nr 9 do zarzadzenia;

7) protokét ujawnienia Srodka trwatego / wartosci niematerialnych i prawnych / aparatury
naukowo-badawczej — stanowigcy zatgcznik nr 12 do zarzadzenia;

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — stanowigcy zatgcznik nr 11 do zarzadzenia;

9) protokét zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie $rodka trwatego / wartosci
niematerialnych i prawnych / aparatury naukowo-badawczej stanowigcy zatgcznik nr 13
do zarzadzenia.

Stawki dla amortyzacji bilansowej srodkéw trwatych UJK okresla tabela amortyzacyjna stanowigca
zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia (jezeli opis do dokumentu nabycia danego srodka trwatego
nie okresla okresu uzytkowania wéweczas, ustala sie go zgodnie z tabelg UJK, ktéra zostata ustalona
biorac pod uwage okres ekonomicznej uzytecznosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych w Uczelni).
W przypadku nabycia srodka trwatego z grupy niewymienionej w zatgczniku ustala sie dla niego
stawke indywidualng kierujac sie okresem jego uzytkowania.

§2

. Rzeczowe aktywa trwate w Uczelni podzielone zostaty na,,pola spisowe” czyli grupy sktadnikéw majgtkowych

Scisle okreslone i nazwane, zwigzane z miejscem ich uzytkowania, powierzane sg osobie materialnie

odpowiedzialnej, ktorg jest pracownik, skfadajgcy oswiadczenie dotyczgce przyjecia

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie, zgodnie z kodeksem pracy (ustawa z dnia

26.06.1974 r. Kodeks pracy, Dz. U. 22023 r. poz. 1465). Wz6r w/w oswiadczenia stanowi zatgcznik

nr 14 do zarzadzenia. Oswiadczenie to dotyczy wszystkich sktadnikéw majgtkowych w ramach danego pola

spisowego i jest przez pracownika sktadane w momencie utworzenia nowego pola lub przejecia juz
istniejgcego od innego pracownika.

. Do obowigzkéw osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy:

1) prowadzenie biezgco ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j oraz ilosciowej sktadnikéw majgtku UJK;

2) okresowe uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z Sekcjg Ewidencji Majgtkowej;

3) prowadzenie procedur zwigzanych z ruchem sktadnikéw majatkowych, jego prawidtowe
dokumentowanie, dostarczanie tej dokumentacji do Sekcji Ewidencji Majgtkowej i jej
archiwizowanie;

4) biezace i prawidtowe znakowanie sktadnikéw majgtkowych w postaci kodéw QR zawierajgcych
numer inwentarzowy i nazwe sktadnika. Jezeli nie jest mozliwe naklejenie tego oznaczenia
w postaci kodu QR, sktadniki nalezy trwale oznakowac recznie numerami inwentarzowymi;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg i ztomowaniem sktadnikéw majgtkowych;

6) przygotowanie sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji oraz aktywne i nieprzerwane w niej
uczestnictwo;

7) udziat w szkoleniach wewnetrznych z zakresu inwentaryzacji i gospodarowania majatkiem.

Odpowiedzialno$¢ materialna, o jakiej mowa w ust. 1, jest wylgczona w stosunku do mienia,

co do ktorego, zostata zawarta umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, zinnym


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

pracownikiem Uczelni. W tej sytuacji ,,0soba odpowiedzialna za pole spisowe” odpowiada jedynie za
prawidtowe wykonanie obowigzkéw, o jakich mowa w ust. 2.

§3

1. Nadzér w zakresie gospodarki rzeczowymi aktywami trwatymi zakupionymi lub wytworzonymi
w ramach dziatalnosci badawczej i rozwojowej sprawuje prorektor ds. nauki.

2. Nadzoér w zakresie gospodarki pozostatymi rzeczowymi aktywami trwatymi sprawuje kanclerz.
Osobe materialnie odpowiedzialng wskazuje kierownik jednostki organizacyjnej a zatwierdza
kanclerz albo prorektor ds. nauki (przy sktadnikach dziatalnosci badawczej i rozwojowej).

4. Kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany informowac¢ kanclerza albo prorektora
ds. nauki (przy sktadnikach dziatalnosci badawczej i rozwojowej) o koniecznosci zmiany
lub wyznaczenia nowej osoby odpowiedzialnej materialnie.

§4
Sekcja Ewidencji Majatkowej prowadzi ewidencje skfadnikéw majgtkowych w module ,Srodki trwate”
programu SIMPLE.ERP.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 45/2022 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego z dnia 12 kwietnia 2022
roku w sprawie ewidencji i gospodarki aktywami trwatymi oraz aparaturg naukowo-badawcza.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



