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Postanowienia ogélne

§1

Zasady gospodarowania majatkiem Akademii Sztuk Pigknych im. E. Gepperta we Wroclawiu
okreslaja normy i warunki, jakie powinny by¢ spetnione przy administrowaniu i wykorzystaniu
majatku trwatego Akademii, a w szczegélnosci:

1) zasady racjonalnego i celowego gospodarowania sktadnikami majatku Akademii;

2) zasady i zakres odpowiedzialnosci materialnej za powierzony majatek;

3) sposoby i czgstotliwosé inwentaryzacji majatku (aktywow i pasywow) Akademii.
§2

Podstawg regulacji w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace akty prawne:

1) Statut Akademii Sztuk Pigknych im. E. Gepperta we Wroctawiu z dnia 22 kwietnia 2015;

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157 z 2009 r. poz., 1240 z
pdézn. zm.);

3) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 z 2005 r., poz. 1365 z
pdzn. zm.);

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.nr 121 2 1994 r., poz. 591 z pézn. zm.);

5) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. nr 242 22010 r., poz. 1622 z pézn. zm.);

6) Ustawa z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. nr 24 z 1974 r, poz. 141 z pézn. zm.);

7) Ustawa z dn. 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U.nr96 2010 r., poz. 615 z
pozn. zm.),

8) Zarzadzenie Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. E. Gepperta we Wroctawiu nr 1/45/2006 z
31.12.2006 r. wraz z p6z. zm. ustalajace zasady rachunkowosci w ASP we Wroctawiu;

9) Zarzadzenie Rektora nr 41/2011 z dnia 12 sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji

sporzadzania, kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiggowych w ASP we Wroctawiu.

§3

Podstawowe definicje uzyte w niniejszych zasadach:

1) Akademia - Akademia Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu;

2) Rektor — Rektor Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu;

3) Kanclerz — Kanclerz Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu;



4) Kwestor — Gléwny Ksiegowy Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

5) Jednostka Organizacyjna Akademii— kazdy wydzial jako jednostka podstawowa Akademii,
jednostki wydziatowe i miedzywydzialowe (katedry, —pracownie, zaktady), jednostki
ogblnouczelniane o zadaniach naukowych, dydaktycznych i ustugowych (ODS, biblioteka) oraz
jednostki administracji w formie dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk. W rozumieniu
niniejszej instrukcji jednostkami organizacyjnymi sa rowniez organizacje studenckie;

6) Kierownik Jednostki Organizacyjnej— osoba, ktorej powierzono bezposredni nadzor nad
podlegtymi pracownikami i skfadnikami majatkowymi niezbednymi do realizacji zadan w
Akademii oraz przewodniczacy Samorzadu Studenckiego;

7) TG — Dziat Techniczno-Gospodarczy;

8) IT — Sekcja IT;

9) DFK — Dziat Finansowo — Ksiggowy;

10) OSD - Oérodek Dokumentacji Sztuki,

11) Majatek trwaly ogélnodostepny — mienie znajdujace si¢ W pomieszczeniach uzywanych przez

wszystkich pracownikow i studentow;

12) Pracownik / Uzytkownik - wszystkie osoby zatrudnione w jednostce organizacyjnej Akademii na
podstawie umowy o prace, mianowania, umowy o dzieto, zlecenia oraz studenci Akademii, jak
réwniez studenci zagraniczni przebywajacy na wymianie migdzynarodowej;

13) Karta Ewidencyjna Wyposazenia Pomieszczenia - KEWP - wykaz stanu majatku trwatego /

wyposazenia sporzadzony osobno dla kazdego pomieszczenia we wszystkich budynkach ASP im.
E. Gepperta we Wroctawiu;

14) Osoba Odpowiedzialna — pracownik, ktéremu przekazano sktadnik majatku do jego uzytku, lub
ktoremu z racji wykonywanych czynnosci lub zajmowanego stanowiska przekazano pod nadzor
sktadnik majatku przeznaczony do udostepniania innym pracownikom lub studentom;

15) Administrator Obiektu— osoba, ktorej powierzono obowigzki administrowania terenem,

budynkiem lub budynkami.

16) Pole spisowe - jest to umownie wydzielony obszar Akademii, do ktorego przypisany jest
okreslony zbiér sktadnikow majatkowych;

17) Zespél spisowy — grupa skladajaca si¢ z co najmniej dwoch osob, wyznaczona do
przeprowadzenia spisu z natury we wskazanych polach spisowych,

18) Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwate zdefiniowane w § 5 ust. 2 niniejszych zasad,

19) Wartosci niematerialne i prawne (wnip) - aktywa trwale zdefiniowane w § 5 ust. 4 niniejszych
zasad.

20) Ulepszenie $rodka trwalego - przebudowa, rozbudowa, modernizacja lub rekonstrukcja srodka
trwalego powodujaca, ze wartos¢ uzytkowa érodka trwalego po zakonczeniu ulepszenia
przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa, mierzong okresem

uzywania, zdolnosciag wytworcza, jakoscia produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego
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srodka trwalego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami,
21) Remont - przywrdécenie warto$ci uzytkowej danego obiektu np. budynku, maszyny, czyli
naprawa, odnowienie, ktorych koszty sa bezposrednio zaliczane do kosztéw dziatalnosci

Akademii.
§4

1. Gospodarowanie sktadnikami majatku Akademii Jest powierzone Kanclerzowi, ktéry organizuje i
odpowiada za racjonalne i celowe wykorzystanie wszystkich sktadnikow majatku.

2. Tworzy si¢ stanowisko specjalisty ds. zarzadzania majatkiem podlegajace Kanclerzowi, za
posrednictwem ktérego Kanclerz moze realizowaé niektére zadania z zakresu gospodarowania
majatkiem , a w szczegdlnoscei:

a) biezgce monitorowanie realizacji postanowien niniejszych zasad i zarzadzania majatkiem przez
Jednostki organizacyjne i pracownikéw Akademii,

b) przygotowywanie sprawozdan i wnioskéw co do ewentualnych zmian w zasadach zarzadzania
majatkiem Akademii za okresy co najmniej pétroczne,

¢) przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu zarzadzania majgtkiem Akademii, w tym
zarzadzenia Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnej,

e) biezaca weryfikacja dokumentacji dotyczacej obrotu i likwidacja srodkéw trwatymi

§5
1. W Akademii funkcjonuje Stata komisja likwidacyjna majatku Akademii , powotywana przez
Kanclerza.
2. Zadaniem Statej komisji likwidacyjnej majatku Akademii Jjest przeprowadzanie procedury
likwidacyjnej zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku Akademii
3. Stata komisja likwidacyjna majatku Akademii dziata wedlug zasad okreslonych w zarzadzeniu ja
powolujgcym.
§6

1. W Akademii funkcjonuje Stata komisja ds. wyceny majgtku Akademii, powolywana przez
Kanclerza.
2. Zadaniem Statej komisji ds. wyceny majatku Akademii Jest dokonywanie wyceny rzeczowych
skladnikéw majatkowych Uczelni w sytuacjach:
a) przeznaczenia mienia zb¢dnego lub zuzytego do sprzedazy lub likwidacji,
b) wydzielenia /odtaczenia/ skladnikéw majatkowych figurujacych w ewidencji jako ,,zestaw” pod
Jednym numerem inwentarzowym,

¢) zaktualizowania wyceny dla potrzeb przekazania mienia na podstawie uméw darowizny.



3. Wycena, o ktérej mowa w ust. 1, dokonywana jest na pisemny wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przekazanie/sprzedaz zbgdnego skladnika majatku.

4.. Ustalona w wyniku wyceny wartos¢ sktadnika majatku powinna uwzgledniac aktualng ceng
rynkowa tego typu skladnikow (lub podobnych) z uwzglednieniem stopnia zuzycia oraz
mozliwosci dalszego wykorzystania (przydatnosci).

5. Stata komisja ds. wyceny majatku Akademii dziata wedtug nastgpujacych zasad:

a) Komisja obraduje w skfadzie co najmniej 3 osobowym,

b) posiedzenie komisji odbywa si¢ w zaleznosci od biezacych potrzeb,

¢) z przeprowadzonych czynno$ci Komisja sporzadza protokot.

d) dokonana wycena powinna by¢ poparta stosownym uzasadnieniem wraz z przywotaniem zrodet
stanowigcych podstawe wyceny.

¢) protokoly wraz z wnioskami, opiniami i innymi dokumentami powstalymi w wyniku pracy
Komisji przedktadane sa Kanclerzowi w celu ich zatwierdzenia po uzyskaniu opinii Kwestora.

6. Komisja, w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan wspétpracuje z Kierownikami
jednostek organizacyjnych posiadajacych merytoryczng wiedze w zakresie majatku podlegajacego
wycenie.

7. Komisja, w przypadku braku mozliwosci dokonania wyceny skladnika majatku, przedstawia

Kanclerzowi pisemng opini¢ na temat zasadnosci wyceny przez rzeczoznawce.

Definicja sSrodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
§7
1. Akademia wykorzystuje skladniki majatku do realizacji swoich zadan oraz gospodaruje nimi w
sposdb racjonalny i oszczedny.
2. Akademia utrzymuje skladniki swojego majatku w stanie niepogorszonym, z uwzglednieniem
normalnego zuzycia.
§8
1.Do majatku trwatego Akademii zaliczamy:
a) érodki trwate w podziale na $rodki trwale wysokocenne, niskocenne (wyposazenie), zbidr
biblioteczny, $rodki trwate w budowie);
b) wartosci niematerialne i prawne.
2. Przez $rodki trwale nalezy rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale i rownowazne z nimi spehniajace
nastepujace kryteria:

a) muszag by¢ kompletne, czyli wyposazone we wszystkie elementy niezbedne do ich
funkcjonowania zgodnie z przeznaczeniem i zdatne do uzytku w momencie oddania ich do
uzytkowania, czyli ze poszczegdlne obiekty inwentarzowe nie wymagaja skladania,
montowania, adaptowania, renowacji, ulepszenia, modernizacji, naprawy itp.,

b) stanowig wiasno$¢ lub wspotwiasnos¢ Uczelni,
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¢) sa to zasoby majatkowe, nad ktérymi Uczelnia sprawuje kontrolg, tzn. jest uprawniona do

uzyskania korzysci ekonomicznych generowanych przez te $rodki trwate,

d) sg przeznaczone do wykorzystywania na wlasne potrzeby operacyjne, tzn. na potrzeby okreslone
w statucie Uczelni lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze,

f) przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci ( okres, w ktorym w wyniku uzywania
danego srodka trwalego jednostka bedzie osiggata korzysci ekonomiczne) jest dhuzszy niz rok,

3. Do $rodkéw trwatych zalicza sie w szczeg6lnoscei:

a) grunty,

b) budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spoldzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego,

¢) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

d) kotly i maszyny energetyczne,

e) maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

f) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

g) urzadzenia techniczne,

h) srodki transportu,

i) zbior biblioteczny,

J) narzedzia, przyrzady, aparature naukowo-badawcza, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane, w tym dzieta sztuki i obiekty muzealne.

4. Przez wartosci niematerialne i prawne nalezy rozumieé nabyte przez Akademig, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do
wykorzystania na potrzeby Akademii.

§9

1. Srodki trwate Akademii obejmuja:

a) $rodki trwale wysokocenne — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrbwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i stanowigce whasnosé Akademii, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby Akademii, o jednostkowej wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500 zi.

b) Srodki trwale niskocenne/wyposazenie- rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwale o okresie
uzytkowania powyzej 1 roku, o warto$ci poczatkowej mieszczacej si¢ w przedziale od 500,00 zt do
3500,00 zt oraz takze meble, urzadzenia wielofunkcyjne, drukarki, skanery, niszczarki,
kserokopiarki, aparaty telefoniczne, dzieta sztuki, jezeli warto$é poczatkowa jest nizsza od 500,00
zt
¢) warto$ci niematerialne i prawne - nabyte przez jednostki organizacyjne Akademii, zaliczane

do jej aktywéw, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania o
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przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki, w tym réwniez autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, programy komputerowe
lacznie z kosztami instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow komputerowych,
licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw,,patentéw,know-how.

d) zbiér biblioteczny — zbiér wydawnictw zwartych i ciagtych (z wyjatkiem czasopism i gazet)
utrwalonych w formie papierowej lub elektronicznej, o tematyce zgodnej z profilem nauczania
Akademii, gromadzonych w Bibliotece Akademii.

e) srodki trwale w budowie - to ogol kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
wytworzeniem, nabyciem i adaptacja srodkéw trwatych. Kategoria ta obejmuje $rodki trwale w

okresie budowy i montazu oraz ulepszania.

Klasyfikacja srodkow trwalych

§ 10

1. W klasyfikacji srodkow trwatych za podstawowa jednostke ewidencyjna przyjmuje sie pojedynczy
element majatku trwatego spetniajacy okreslone funkcje zwany obiektem inwentarzowym. Moze
by¢ nim budynek, maszyna, pojazd itp. Jedynie w nielicznych przypadkach dopuszcza si¢ w
ewidenciji przyjecie za pojedynczy obiekt - obiektu  zbiorczego, ktorym moze by¢ np. zespot
przewodéw rurociggowych lub zespét latarni jednego typu uzytkowanych na terenie zakfadu, ulicy,
osiedla, zespoty komputerowe itp.

2. Klasyfikacja $rodkéw trwatych wprowadza podzial na poszczegélne grupy z uwzglednieniem
funkcji, jakie dane $rodki trwale pelnig w dziatalnosci jednostki. Na pierwszym szczeblu podziahu
wyrdznia si¢ 10 grup srodkow trwatych:

0 Grunty

1 Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego

2 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

3 Kotly i maszyny energetyczne

4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

5 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

6 Urzadzenia techniczne

7 Srodki transportu

8 Narzedzia, przyrzady, aparatura naukowo-badawcza, ruchomosci i wyposazenia, gdzie
indziej niesklasyfikowane

9 Inwentarz zywy

3.Wyzej wymienione grupy $rodkow trwatych dziela si¢ na drugim szczeblu podziatu
klasyfikacyjnego na podgrupy, ktorym nadane zostaty symbole dwucyfrowe. Wprowadzono tez

trzeci  szczebel  podziatu klasyfikacyjnego srodkéw trwatych, ktorym nadano symbole
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trzycyfrowe.

4. Szczegblowe oznaczenia klasyfikacji srodkéw trwatych, stosowane w Akademii zawarte sq W
zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad.

5. Kazdy srodek trwaty otrzymuje numer inwentarzowy wynikajacy z przyjetej klasyfikacji srodkow
trwatych, ktory jest nanoszony na sktadnik majatku w sposéb umozliwiajacy jego odczytanie i
identyfikacje.

§ 11
1. Grupa 1 obejmuje:
1) wszystkie budynki i znajdujace si¢ w nich lokale
2) spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
3) spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.

2. Przez budynek nalezy rozumie¢ obiekt budowlany, ktéry jest trwale zwiazany z gruntem,
wydzielony z przestrzeni za pomoca przegréd budowlanych oraz posiada fundamenty i dach.
Natomiast lokal jest przestrzenig wyodrebniona w obrebie budynku za pomoca trwatych $cian. O
zaliczeniu budynku lub lokalu do odpowiedniej podgrupy i rodzaju, w ramach klasyfikacji
srodkow trwatych, decyduje jego przeznaczenie oraz zwigzana z tym konstrukcja i wyposazenie, a
nie sposéb uzytkowania. Zmiana pierwotnego przeznaczenia musi by¢ zawsze poprzedzona
wykonaniem rob6t budowlano-adaptacyjnych.

3. Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku na
stale np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe, telekomunikacyijne,
przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku np. wbudowane meble. Granice instalacji
nalezacych do wyposazenia budynku stanowia w zaleznosci od rodzaju instalacji np. mufy,
studzienki rewizyjne, zawory zamykajace doptyw wody, gazu, czynnikéw grzewczych, itp.

4. Zaliczenie instalacji lub innego obiektu jako czgéci skladowej budynku jest mozliwe tylko
wowczas, gdy odigczenie instalacji powodowatoby uszkodzenie budynku lub istotna zmiane
caloscei.

5. W skiad budynku, jako obiektu inwentarzowego wlicza si¢ réwniez obiekty pomocnicze
obstugujace dany budynek np. chodniki, dojazdy, podworka, place, ogrodzenia, studnie itp.
Obiekty pomocnicze, ktére obstuguja wigcej niz jeden budynek traktowane sg jako  odrebny
srodek trwaly i zaliczane do odpowiedniego rodzaju w oparciu o klasyfikacje $rodkéw  trwatych.
Przyktadowo wartos¢ ogrodzenia wokét jednego budynku powigkszy wartosé poczatkowa tego
budynku. Jesli to ogrodzenie obejmuje kilka budynkéw bedacych odrebnymi srodkami trwatymi
(np. caly teren wydziatu), wowczas staje si¢ odrgbnym $rodkiem trwatym. Analogicznie jest w
przypadku parkingu, chodnika, dojazdu itp.

6. Powyzsze zasady dotycza obiektow pomocniczych przynaleznych budynkowi zaliczanemu do
grupy 1 KST. Nie beda one mialy zastosowania, gdy obiekty pomocnicze bedg otaczaé np. kiosk,
budke, barak, domek kempingowy, czyli obiekty zaliczane do rodzaju 806 KST. W tym przypadku
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beda to odrebne srodki trwate.
§ 12

1. Grupa 2 obejmuje:

1) kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
2) rurociagi,

3) linie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne,

4) infrastrukture transportu

5) pozostate obiekty inzynierii ladowej i wodne;.

2. O zaliczeniu obiektu budowlanego do odpowiedniej grupy decyduje jego przeznaczenie oraz
konstrukcja i wyposazenie.

3. Za odrebny obiekt uwaza si¢ kazdy samodzielny obiekt inzynierii ladowej i wodnej z fundamentami
i konstrukcja no$na.

§13
1. Grupa 3 obejmuje:
1) kotly grzejne i parowe,
2) maszyny napedowe pierwotne niezespolone konstrukcyjnie z zasilanym
obiektem,
3) maszyny elektryczne wirujace,
4) zespoly pradotworcze, ktore traktuje si¢ jako samodzielny obiekt.

2. Za odrebny obiekt inwentarzowy w tej grupie uwaza si¢ kazdy oddzielny kociol, turbing, pradnice,
silnik, zesp6t pradotworcezy, przetwornice itp.

3. Do poszczegdinych obiektow tej grupy zalicza si¢ réwniez fundamenty, podpory, konstrukcje
wsporcze, obudowy ochronne oraz inne przynalezne elementy wyposazenia.

4. Maszyny, ktére wspolpracuja ze soba i sa powiazane konstrukcyjnie w zestaw technologiczny
traktujemy jako jeden obiekt inwentarzowy.

5. Nie nalezy traktowa¢ jako samodzielny obiekt maszyn wbudowanych w konstrukcje innej maszyny,
urzadzenia lub aparatu np. silniki elektryczne stanowigce element konstrukcyjny sprezarki, pompy
itp.

§ 14
1. Grupa 4 obejmuje:
1) obrabiarki,
2) maszyny i urzadzenia do obrobki plastycznej metali i tworzyw sztucznych,
3) maszyny, urzadzenia i aparaty uzywane w przemysle rolnym i spozywczym,
4) maszyny i urzadzenia do przetfaczania i spr¢zania cieczy i gazow
5) piece przemystowe,
6) urzadzenia do wymiany ciepta,

7) maszyny i urzadzenia do operacji i procesow materiatowych,
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8) zespoty komputerowe, nie stanowiace aparatury naukowo-badawczej,
9) urzadzenia do regulacji i sterowania procesami,

10) roboty i inne maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania.

2. Za odrgbny obiekt inwentarzowy uwaza si¢ poszczegdlne maszyny, urzadzenia i  aparaty  oraz

zespoly urzadzen powiazanych wzajemnie konstrukcyjno-technologicznie ~ wraz  ze  statym

wyposazeniem.

3. Do tej grupy kwalifikuja si¢ zespoty komputerowe, zaliczane do rodzaju 491 KST, w skiad ktérych

wehodzg w szczegolnosci: jednostki centralne, urzadzenia wejscia (w tym m.in. rejestratory,
skanery), urzadzenia wyjscia, urzadzenia wejécia-wyjscia (konsole operatorskie, monitory),
Jednostki pamieci, urzadzenia transmisji danych, urzadzenia ochrony danych, jednostki zasilajace.
W przypadku zespotéw komputerowych obiektem moze byé zesp6l stuzacy do przetwarzania
informacji, ztozony z jednostki centralnej i podiaczonych do niej jednostek zewnetrznych,
wzglednie poszczegdlna maszyna i urzadzenia wydzielone w osobne Jjednostki. Warunkiem, jaki
musi spefnia¢ srodek trwaly jest jego kompletnos¢, czyli musi posiada¢ wszystkie elementy

niezbedne do jego funkcjonowania.

- Do zestawu komputerowego zalicza si¢ np. monitor, skaner, czy drukarke, ale tylko wéwczas gdy

wspolpracuja z jednym komputerem. Nalezy traktowaé je jako urzadzenia peryferyjne integralnie
zwigzane z jednostka centralng. Jesli urzadzenia te nie wspotpracuja tylko z jednym komputerem,

woweczas traktujemy je jako osobne obiekty inwentarzowe.

. W grupie 4 rodzaj 491 KST odrebnym obiektem oprécz zespotéw komputerowych moga by¢ sieci

komputerowe. W ich sktad wchodzi serwer, zespoly komputerowe, pofaczenia kablowe,
przefgczniki itp. Poszczegolne elementy tworzace sie¢ komputerowa (rury, kable informatyczne,
switche itp.) nie spelniaja wymogéw zaliczenia ich do $rodkéow trwalych, poniewaz nie sg
kompletne i zdatne do uzytku. Dlatego tez wszelkie koszty poniesione na instalacje sieci

komputerowej zwigkszajg warto$¢ serwera.

- Przewody fgczace poszczegdlne stanowiska sieciowe ze sobg i serwerem moga byé¢:

1) polgczone trwale z budynkiem poprzez umieszczenie ich w $cianach budynku —~wéwczas koszt
ich instalacji zwigksza warto$¢ poczatkowa budynku,

2) nie potaczone trwale z budynkiem, np. umieszczone na zewnatrz $cian w specjalnych listwach
montazowych — wéwcezas poniesione naklady na okablowanie sieci komputerowej zwiekszaja

wartos¢ serwera.

- Poszezegolne zespoty komputerowe, jesli nie moga po odtaczeniu od jednostki centralnej (serwera)

samodzielnie funkcjonowaé stanowig elementy sktadowe sieci. Jesli moga funkcjonowaé
samodzielnie, stanowig odrgbne obiekty inwentarzowe.

§15

. Grupa 5 obejmuje:

1) maszyny, urzadzenia i aparaty do proceséw chemicznych,
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2) maszyny i urzadzenia wiertnicze, gornicze, hutnicze, gazownicze, odlewnicze,
torfiarskie,

3) aparaty i urzadzenia do pomiaroéw geofizycznych,

4) maszyny do obrdbki surowcdw mineralnych,

5) maszyny do produkcji wyrobow z metali i tworzyw sztucznych,

6) maszyny wiokiennicze, odziezowe, do obrébki skory,

7) maszyny papiernicze i poligraficzne,

8) maszyny do rob6t ziemnych, budowlanych drogowych,

9) maszyny rolnicze i gospodarki lesnej.

2. Za odrebny obiekt uwaza si¢ najczesciej poszczegélne maszyny, urzadzenia, aparaty wraz z

normalnym wyposazeniem lub specjalnym dodatkowym, ktére stanowi konstrukcyjna catos.

§ 16
1. Grupa 6 obejmuje:

1) zbiorniki naziemne wewnatrz budynkéw i budowli,

2) urzadzenia rozdzielcze i aparature energii elektrycznej,

3) urzadzenia telewizyjne i radiotechniczne, urzadzenia elektroakustyczne, transmisji
przewodowej i bezprzewodowe;j,

4) urzadzenia sygnalizacyjne, alarmowe

5) urzgdzenia telefoniczne

6) urzadzenia elektroenergetyczne przetworcze i zasilajace,

7) dzwigi i przenosniki np. dzwigi osobowe i towarowe,

8) urzadzenia klimatyzacyjne i wentylacyjne,

9) urzadzenia do oczyszczania wody, powietrza, Sciekow i gazow,

10) urzadzenia pralni,

11) wagi pojazdowe, wagonowe i inne wbudowane,

12) urzadzenia projekcyjne i teatralne,

13) urzadzenia do przeprowadzania badan technicznych,

14) pozostate urzadzenia techniczne.

2. Za odrebny obiekt uwaza si¢ poszczegdlne maszyny, aparaty, zespoty techniczne, ktore zgodnie z
klasyfikacja srodkéw trwatych okresla si¢ jako urzadzenia techniczne.

3. Do poszczegolnych obiektéw zalicza sig rowniez: fundamenty, konstrukcje wsporcze i ochronne
oraz stale wyposazenie lub specjalne dodatkowe.

4. W ramach tej grupy wyodrebnia si¢ dzwigi osobowe i towarowe, ktére zalicza si¢ do rodzaju 640
KST ,.Dzwigi osobowe i towarowe”. Rodzaj ten obejmuje wyciagi szybowe (pionowe dzwigi)
przeznaczone do transportu oséb lub towaréw, zainstalowane w budynkach, szybach, murze lub
konstrukcji stalowej. Obicktem jest poszczegdlny dzwig, w skiad, ktorego wchodzg: maszynownia,

szyb skladajacy si¢ z prowadnicy, kabiny przeciwwagi, lin no$nych, drzwi z ryglami i zamkami
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itp., oraz kabina z catkowitym wyposazeniem.

5. W tej grupie $rodkéw trwatych mozemy mieé¢ do czynienia z kilkoma przypadkami, w ktérych
odpowiednie zakwalifikowanie $rodka trwatego bedzie zalezato od sposobu  jego zamontowania:

1) system klimatyzacyjny — jezeli nie jest trwale zwigzany z budynkiem i moze bys bez przeszkéd
odlgczony, wowezas ujmujemy go w ewidencji jako odrebny $rodek trwaly i zaliczamy do
rodzaju 653 KST — Urzqdzenia klimatyzacyjne, w przeciwnym  przypadku zwieksza warto$é
budynku, w ktérym zostat zainstalowany;

2) system alarmowy, na ktéry sktadaja sie centrala alarmowa, okablowanie, czujniki ruchu itp., o
ile nie jest wbudowany w konstrukcje budynku stanowi odrgbny srodek trwaly zaliczany do
rodzaju 624 KST — Urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne, w przeciwnym przypadku zwigksza
wartos¢ budynku, w ktorym zostat zainstalowany,

3) system monitoringu obejmujacy system kabli, kamer zewnetrznych stuzacych do
monitorowania obiektow, rejestratoréw, monitoréw, o ile nie Jjest wbudowany w konstrukcje
budynku traktujemy jako odrgbny $rodek trwaty i zaliczamy do rodzaju 622 KST — Urzgdzenia
elektroakustyczne i elektrowizyjne.

4) instalacja naglos$nieniowa obejmujaca okablowanie, mikrofony, glosniki zamontowane na
Scianach lub suficie, wzmacniacze itp., o ile nie jest wbudowana w konstrukcj¢ budynku
traktowana jest jako samodzielny Srodek trwaly zaliczany do rodzaju 622 KST Urzqdzenia
elektroakustyczne i elektrowizyjne. Nalezy podkresli¢, ze glosniki nie sa samodzielnymi
obiektami inwentarzowymi i powinny by¢ przypisane do urzadzenia bedacego zrodiem
dzwigku,\

5) system multimedialny obejmujgcy okablowanie, projektory, rzutniki, telewizory i monitory
zamontowane na Scianach lub suficie w salach wykladowych na specjalnych wysiegnikach,
ekrany projekcyjne na Scianach sal itp. w czedci trwale zwigzanej z budynkiem (np.
okablowanie) stanowi jego wyposazenie. Urzadzenia, ktére stanowig odrebne s$rodki trwale
nalezy zaklasyfikowa¢ do odpowiednich grup KST np. projektor multimedialny nalezy
zaliczy¢ do rodzaju 662 KST ,,Urzadzenia i aparaty projekcyjne”. Obiektem jest poszczegdlny
projektor staly, przenosny lub przewozny, rzutnik do przezroczy, epidiaskop itp. W ramach
rodzaju 662 KST wyodrebniono ekrany.

6. W kazdym z powyzszych przypadkéw nalezy najpierw okreslié, czy dany system jest trwale
powiazany z budynkiem, czy zostat wbudowany w jego konstrukcje i nie mozna go odigczy¢ bez
istotnych zmian w budynku, jako catosci. W takiej sytuaciji montowany system bedzie traktowany
Jako czg$¢ sktadowa budynku i bedzie zwigkszat jego wartosé. W przeciwnym przypadku nalezy
montowane systemy potraktowa¢ jako odrebne $rodki trwale i zakwalifikowaé do odpowiedniego
rodzaju uwzgledniajac funkcje, jakie maja  pehié

§ 17

Grupa 7 obejmuje:
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1) kolejowy i tramwajowy tabor szynowy,

2) samochody, autobusy, mikrobusy, motocykle, przyczepy, ciagniki i inne pojazdy mechaniczne,

3) statki i konstrukcje ptywajace,

4) statki powietrzne,

5) pozostate srodki transportu.

§ 18

Grupa 8 obejmuje:

1) poszczegdlne obiekty $rodkoéw trwatych, ktore stanowig pojedyncze narzedzia i sprawdziany,
aparaty, przyrzady kontrolno — pomiarowe oraz réznego typu wyposazenie i sprzet specjalistyczny
np. laboratoryjny, medyczny, biurowy itp.

2) aparature naukowo-badawcza t.j. zestawy narzedzi lub urzadzen, a takze sprzet wykorzystywany
bezposrednio do realizacji dziatalnosci naukowo-badawczej,

3) dziefa sztuki, eksponaty muzealne,

4) zbiory biblioteczne,

2) budki, kioski, domki campingowe i inne obiekty wolnostojace niezwigzane trwale z gruntem.

§ 19

Grupa 9 obejmuje zwierzgta hodowlane, gospodarskie itp.

§ 20

1. Zgodnie z ustawa o zasadach finansowania nauki do kosztéw badan naukowych i prac
rozwojowych, w tym dzialalnoci statutowej, projektéw badawczych, projektow rozwojowych,
projektow celowych, projektéw migdzynarodowych oraz programéw i przedsigwzig¢ okreslonych
przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego moga by¢ wliczone koszty zakupu lub wytworzenia
aparatury naukowo-badawczej zaliczanej do $rodkow trwatych. Ceng nabycia lub wytworzenia
aparatury naukowo-badawczej odnosi si¢ jednorazowo w koszty wyzej wymienionych badan.

2. W Akademii aparatura naukowo-badawcza ujmowana jest w ewidencji Srodkow trwalych w
oparciu o wystawione w momencie zakupu dowody OT w grupie 801 KST.

§ 21

1. Wartosci niematerialne i prawne, zaliczane do aktywow trwatych, stanowia prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone na wiasne potrzeby. S3 to w szczegdInosci:

1) autorskie prawa majatkowe, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych lub zdobniczych,
3) know-how — okreslona wiedza techniczna i technologiczna o poufnym charakterze,

4) licencje do programéw komputerowych.

2. Zasady obiegu dokumentéw oraz ewidencji opisane w niniejszej instrukcji stosowane sa rowniez
dla wartosci niematerialnych i prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowia wartosci
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niematerialnych, a co za tym idzie nie podlegaja ewidencji,

2) wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) wydatki na aktualizacje oprogramowania rozumiang Jako uaktualnienie wersji uzytkowanych na
dotychczasowych stanowiskach zalicza si¢ koszty w momencie poniesienia; natomiast gdy w
wyniku aktualizacji powstaje nowa wersja programu, bedzie ona nowa, odrebng wartoscia
niematerialng i prawna;

4) wydatki poniesione na wytworzenie programu komputerowego we wlasnym zakresie zalicza sie
bezposrednio w koszty, bowiem do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie jedynie
nabyte autorskie prawa majatkowe i licencje,

5) abonament serwisowy, w ramach ktérego udzielane jest wsparcie techniczne, nie jest zwigzany z
zakupem lecz z eksploatacja programu po jego przekazaniu do uzytkowania, w zwigzku z tym
nie uwzglednia si¢ go w wartosci poczatkowe;j,

6) nie kazdy program komputerowy stanowi odrebny sktadnik majatku; dla celéw prawidlowej
ewidencji rozrézniamy dwa rodzaje oprogramowania:

a) systemowe bez ktérego niemozliwe byloby uruchomienie komputera i realizacja
podstawowych zadan — zwieksza warto$¢ zestawu komputerowego,

b) uzytkowe np. finansowo-ksiggowe, biurowe, graficzne, ktoérego ewidencja jest uzalezniona

od wersji oprogramowania; wersja OEM nierozerwalnie zwigzana z konkretnym

komputerem zwigksza jego wartos$¢, natomiast wersja BOX traktowana jest jako odrebna

wartos¢ niematerialna i prawna.

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwalych
§ 22
1. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego, w zaleznosci od sposobu jego pozyskania, to znaczy: zakupu,
otrzymania w formie darowizny, czy wytworzenia we wlasnym zakresie, ksztattowa¢ si¢ bedzie w
sposéb nastgpujacy:
1) srodki trwale pozyskane w drodze zakupu wycenia sie w cenie nabycia,
2) $rodki trwate wytworzone we wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia
3) srodki trwale otrzymane w drodze darowizny mozna wycenié wedlug ceny rynkowe;j.
2. Cena nabycia srodka trwalego obejmuje 0gét kosztow, zwigzanych z jego zakupem, poniesionych
do dnia przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Na cen¢ nabycia skfada si¢ kwota nalezna

sprzedajacemu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug i bez podatku

akcyzowego:
1) powiekszona o:
a) obcigzenia o charakterze publicznoprawnym w przypadku importu,

b) koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem $rodka trwatego do
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uzytkowania np. ubezpieczenie w drodze, montaz, opfaty notarialne, skarbowe, a takze
remont wykonany przed oddaniem $rodka trwatego do uzytkowania,
¢) koszty transportu, zaladunku, wytadunku, sktadowania,

2) pomniejszona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski,

3) skorygowana o réznice kursowe powstale przy zaptacie zobowiazania z tytutu zakupu srodka
trwalego, a takze roznice kursowe oraz odsetki i prowizje od zaciagnigtych kredytow lub
pozyczek na zakup srodka trwalego, ktore zostaty naliczone do dnia przekazania $rodka
trwatego do uzywania.

3. Koszt wytworzenia $rodka trwatego obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke w okresie
budowy do dnia przyjecia do uzytkowania, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obshugi zobowigzan, zaciagnigtych w celu sfinansowania budowy, czyli prowizje i
odsetki od kredytu lub pozyczki, koszty uruchomienia i zabezpieczenia kredytu, a takze réznice
kursowe od kredytéw i pozyczek przypadajace na okres budowy srodka trwatego,

3) wartoé¢ zuzytych materialdow w cenie nabycia, ustig obcych, wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych bezposrednio przy budowie srodka trwalego, koszty delegacji stuzbowych
zwigzanych z budowa,

4) koszty montazu, przegladu, remontu, ulepszenia poniesione przed przekazaniem Srodka
trwalego do uzytkowania.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogélnych Akademii.

4. W przypadku, gdy nie mozna ustali¢ kosztu wytworzenia, wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych
ustala Stata komisja ds. wyceny majatku Akademii.

5. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego otrzymanego w drodze darowizny, spadku lub w inny
nieodplatny sposob, ustalana jest jako wartos¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba ze umowa o
nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej wysokosci. Koszty ewentualnego montazu
czy przystosowania $rodka trwalego do uzytkowania zwigkszaja jego wartos¢ poczatkowa do
momentu oddania go do uzytku.

6. Warto§é poczatkowa sktadnika majatku, ktory stanowi wspdtwlasnosé, ustala si¢ w takiej proporcji
w jakiej pozostaje udziat we wlasnosci.

7. Wartos¢ poczatkowa srodka trwalego powigkszaja koszty jego ulepszenia. Wydatkami na
ulepszenie sg takze wydatki na nabycie czgéci sktadowych i peryferyjnych. Ustawa nie definiuje
poje¢ przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji i modernizacji i dlatego tez nalezy odwotaé
si¢ do stownikowej definicji tych poje¢. Nalezy pamigta¢ o rozgraniczeniu naktadéw ponoszonych

na ulepszenie srodkéw trwatych od remontow.

Ewidencja srodkéw trwalych
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§23

1. Podstawowg ewidencjg rzeczowych aktywow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
Jest prowadzona w Akademii ewidencja ilosciowo-warto$ciowa w formie ksiggi inwentarzowej w
programie informatycznym ENOVA365 , z tym ze:

a) ewidencje Srodkéw trwatych wysokocennych, $rodkéw trwatych niskocennych o wartosci
poczatkowej od 1000,00 zt i warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi DFK,

b) ewidencj¢ Srodkéw trwatych niskocennych o wartosci poczatkowej nizszej od 1000,00 zt
prowadzi TG,

¢) ewidencje¢ analityczng zbioréw bibliotecznych prowadzi Biblioteka Akademii w programie
informatycznym PROLIB,.

d) ewidencj¢ pomocnicza sprzgtu informatycznego oraz programéw komputerowych prowadzi IT
w programie informatycznym LOGSYSTEM,

e) dla ksiazek, ktére nie sa ujete w ewidencji zbioru bibliotecznego Uczelni tj. zakupionych dla
celow dydaktycznych oraz naukowo-badawczych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
Jednostki te prowadza wewnetrzng ewidencje pozwalajace identyfikacje zakupionych ksigzek i
pracownikow, ktorzy je uzytkuja,

f) ewidencje analityczna dla dziet sztuki i eksponatow muzealnych, autorskich praw
majagtkowych  do nich prowadzi ODS. Ewidencja ta zawiera nastgpujace informacje: tytut
dziela, autora, numer inwentarzowy, warto$¢ nosnika, warto$¢ autorskich praw majatkowych,
zakres praw majatkowych przystugujacych Akademii, miejsce uzytkowania.

2. Ksigga inwentarzowa jest szczegdlnym rodzajem ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wnip
prowadzonej w Akademii z uwzglednieniem podzialu na grupy i rodzaje poszczeg6lnych
obiektéw inwentarzowych. Zapiséw w ksiedze inwentarzowej nalezy dokonywaé¢ w porzadku
chronologicznym z jednoczesnym nadaniem mu numeru inwentarzowego.

Ksigga inwentarzowa jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

3. Ksigga inwentarzowa powinna zawieraé, co najmniej nastepujace dane, ktére jednoczesnie beda
odzwierciedlaly wszelkie zmiany dokonywane w obrebie $rodkéw trwatych i wnip:

1) numer inwentarzowy srodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotéw, ktére ten numer
posiadaja,

2) nazwe i charakterystyke srodka trwatego umozliwiajaca jego jednoznaczna identyfikacje,

3) wartos¢ poczatkows i jej zmiany spowodowane np. modernizacjg lub czesciowa likwidacja,

4) oznaczenie, numer i dat¢ dowodow, na podstawie ktérych wprowadzono badz rozchodowano
obiekt,

5) inne informacje i uwagi np. miejsce uzytkowania (zaklad, katedra), osoba uzytkujaca.

4. Z zapisow w ksigdze inwentarzowej wynika, jakie sktadniki majatku i w jakiej wartosci figurujg w
ewidencji jednostki organizacyjnej, co jest szczegélnie wazne, gdy ulega zmianie wartosé

poczatkowa. Nalezy réwniez umiesci¢ adnotacje, w jakim pomieszczeniu znajdujg sie
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wprowadzone do ewidencji sktadniki majatkowe oraz nazwisko osoby odpowiedzialnej.

. W przypadku likwidacji sktadnika obiektu inwentarzowego np. monitor, drukarka z zestawu
komputerowego nalezy dokona¢ jego oszacowania, sporzadzi¢ protokét likwidacji, z ktorego
bedzie wynikato, od jakiego zestawu odfgcza sig trwale sktadnik (nr inwentarzowy) oraz wypisa¢ z
ewidencji, co wigze si¢ ze zmniejszeniem wartosci. W ksigdze inwentarzowej $rodkéw trwatych w
zapisie liniowym (rubryka skre$lenie z ewidencji) nalezy wpisa¢ datg i numer protokotu, natomiast
warto$é likwidowanego sktadnika w rubryce - zmiana wartosci poczatkowej.

. W ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych o niskiej wartosci nalezy pod pozycja kolejnego
rozchodu wpisaé protokét likwidujacy sktadnik, w rubryce - rozchod - wpisa¢ wartos¢ oraz jako
numer przeciwstawny poda¢ numer inwentarzowy zestawu, ktérego dotyczy likwidowany
skladnik, a w rubryce - uwagi - zrobi¢ adnotacje, ze likwidowana jest czgs¢ zestawu. Nastepnie w
miejscu, gdzie zestaw byt wprowadzony do ewidencji, jako numer przeciwstawny nalezy podac
pozycje rozchodu i w rubryce - uwagi - wpisac, co i w jakiej wartosci zostato zlikwidowane.

W przypadku likwidacji jednostki centralnej z zestawu komputerowego nalezy dokona¢
oszacowania jej wartosci, sporzadzi¢ protokét likwidacji, z ktorego bedzie wynikato, z jakiego
zestawu likwiduje sie jednostke centralna (nr inwentarzowy), dotaczy¢ do protokotu likwidacji
pismo o zagospodarowaniu pozostatego po likwidacji sktadnika np. monitor, ktéry nalezy potaczy¢
z inng jednostka centralng (nr inwentarzowy) zwigkszajac jej wartos¢, dokona¢ odpowiednich
zmian zapisow w ksiggach inwentarzowych.

. W ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych nalezy w zapisie liniowym (rubryka skreslenie z
ewidencji) wpisa¢ date i numer protokotu oraz date pisma, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim,
zalgczonego do protokohu, a w rubryce - zmiana wartosci poczatkowej - wartos¢ jednostki
centralnej i warto$¢ pozostatego po likwidacji skladnika. Nastepnie przy numerze inwentarzowym
jednostki centralnej, do ktérej zostat dotaczony sktadnik w zapisie liniowym w rubryce - zmiana
wartosci  poczatkowej — nalezy wpisaé datg¢ pisma, numer wystawionego dowodu OT
(potwierdzajacego zwigkszenie wartosci $rodka trwatego), wartos¢ oraz w uwagach adnotacje, z
ktorego zestawu przeniesiono sktadnik.

. W ksiedze inwentarzowej $rodkéw trwatych o niskiej wartosci nalezy pod pozycja kolejnego
rozchodu wpisa¢ protokét likwidujacy jednostke centralng, w rubryce - rozch6d - wpisa¢ wartos¢
calego zestawu i réwnoczesnie w rubryce - przychod - wartos¢ pozostatego po likwidacji jednostki
centralnej skladnika. Jako numer przeciwstawny poda¢ numer inwentarzowy zestawu, z ktorego
likwidowano jednostke centralng i w rubryce - uwagi - wpisaé, do ktorej jednostki centralnej
(numer inwentarzowy) sktadnik zostat dotaczony. Nastgpnie przy numerze inwentarzowym zespotu
komputerowego, ktéry zostat rozchodowany podaé, jako numer przeciwstawny pozycje rozchodu a
przy numerze inwentarzowym jednostki centralnej, do ktérej dotaczono sktadnik umiesci¢

odpowiednig informacj¢ podajac pozycje rozchodu, z ktérej wynika wartos¢ sktadnika.
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Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie
§24

1. Srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, przypisuje sie odpowiednio pracownikom
Akademii wedtug kryterium ich uzytkowania lub odpowiedzialnosci za uzytkowany sktadnik
majatku i jednoczesnie do pomieszczenia wedtug kryterium miejsca pracy pracownika, ktéremu
przypisano sktadnik majatku lub miejsca uzytkowania tego skladnika. Przypisanie skfadnika
majatku Akademii do  pomieszczenia  potwierdza si¢ poprzez wpisanie go do  Karty
Ewidencyjnej Wyposazenia Pomieszczenia (KEWP), ktérej wzor zawarty jest w zataczniku nr 2
do niniejszych Zasad, .

2. KEWP oprécz numeru pomieszczenia, zawiera ilosciowy wykaz sktadnikéw mienia przypisanego
do pomieszczenia wraz z numerami inwentarzowymi oraz nazwiska i imiona pracownikéw
odpowiedzialnych za prawidlowe uzytkowanie mienia. Spis taki umieszcza si¢ w dostepnym i
widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. KEWP sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla Dziatu TG, a kopia

znajduje si¢ w konkretnym pomieszczeniu w widocznym miejscu.
§25

1. W Akademii powierza si¢ poszczegélne sktadniki majatku nastgpujagcym pracownikom i innym
osobom:

a) mienie znajdujace si¢ w pracowniach Akademii — opiekunom tych pracowni lub asystentom

wskazanym przez kierownika jednostki;

b) mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach pomocniczych do pracowni - opiekunom tych
pracowni lub asystentom wskazanych przez kierownika jednostki;

¢) mienie znajdujace si¢ w dyspozycji pracownikéw w zajmowanych przez nich pokojach — tym
pracownikom;

d) mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach 0gdlnego przeznaczenia — kierownikowi obiektu
lub wskazanemu przez niego pracownikowi;

e) mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach mieszkalnych w domu studenckim — osobom
zajmujacym te pomieszczenia, natomiast mienie znajdujgce si¢ w pomieszczeniach ogélnego
przeznaczenia — kierownikowi domu studenckiego;

f) mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach Osrodka Pracy Tworczej w Luboradowie -
opiekunowi osrodka;

g) pojazdy — kierowcom / uzytkownikom pojazdow;

h) sprzet przenosny otrzymany do uzytku indywidualnego — pracownikowi uzytkujacemu sprzet

przenosny.

19



§ 26

1. Pracownik wraz z umowa o prace, mianowanie lub umowa cywilnoprawna przyjmuje na swoj stan

srodki trwate wykazane w KEWP oraz podpisuje oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie do uzytku indywidualnego, jezeli bedzie dysponowat tego rodzaju mieniem w

terminie wynikajacym z ust. 5 pkt d)

2. Odpowiedzialnoéé pracownika /uzytkownika za powierzone mienie konczy si¢ z chwilg

obowigzkowego rozliczenia si¢ z powierzonego mienia przy rozwigzaniu umowy O prace,

mianowanie lub umowy cywilnoprawne;j.

3. Nauczyciel akademicki rozlicza si¢ z powierzonego mienia rowniez w sytuacjach okreslonych w

art. 134 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 poz. 572).

4. Pracownik niebedacy nauczycielem akademickim rozlicza si¢ z powierzonego mienia w sytuacji

okreslonej w art. 174 § 1 Ustawy z dnia 5 lipca 1974 r. Kodeks Pracy.

5. Rozliczenie sie z powierzonego mienia polega w szczegdlnosci na:

a)

b)

d)

sporzadzeniu i podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego stanowigcego zatgcznik nr 3do
niniejszych Zasad; protokot podpisuje pracownik zdajacy oraz kierownik jednostki;
wskazaniu w protokole zdawczo-odbiorczym ewentualnych rozbieznosci w majatku
pomigdzy stanem faktycznym a zewidencjonowanym w KEWP i danych otrzymanych z
DFK, zlozeniu wyjasnien przez pracownika Akademii / uzytkownika oraz zaopiniowaniu
ich przez kierownika jednostki organizacyjnej,

przekazaniu protokotu zdawczo — odbiorczego do DFK i TG w celu zaopiniowania
protokotu oraz podpisania karty obiegowej pracownika;

przekazaniu przez kierownika jednostki protokotu zdawczo - odbiorczego do podpisu
nowo zatrudnionemu pracownikowi w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od podpisana
umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej. Nowo zatrudniony pracownik swoim
podpisem potwierdza przyjecie na swoj stan caty zespot sktadnikow majatkowych;
przekazaniu protokotu zdawczo—odbiorczego do DFK i/lub TG celem ujgcia nowego
uzytkownika w ewidencji $rodkéw trwalych poprzez wystawienie dokumentu MM,

stanowiacy zatgcznik nr8 do niniejszych Zasad.

6. Przepisy ust. 5 pkt a— e stosuje si¢ odpowiednio w sytuacjach okreslonych w ust. 3 i 4.

7. W przypadku niemoznosci rozliczenia si¢ z powierzonego mienia z przyczyn naturalnych i

obiektywnych, jak np.: $mier¢ czy porzucenie pracy, obowiazki osoby odpowiedzialnej wypetnia

kierownik jednostki.

§ 27
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1. W przypadku, gdy nastepuje zmiana osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie lub zmiany miejsca
uzytkowania mienia, gdzie jest uzytkowane to mienie, to dotychczasowy uzytkownik mienia
wypelnia wniosek o0 zmiang uzytkownika $rodka trwalego lub zmiang miejsca uzytkowania
stanowiacy zatgcznik nr 4 niniejszych Zasad.

2. Wniosek o zmiang uzytkownika mienia podpisuja dotychczasowy i nowy uzytkownik mienia, a w
przypadku przeniesiefi migdzy jednostkami organizacyjnymi, zatwierdzaja kierownicy jednostek
organizacyjnych, ktérych zmiana dotyczy.

3. Wraz z podpisaniem wniosku nowy uzytkownik mienia przyjmuje na swdj stan mienie
wyszczeg6lnione we wniosku.

4. W protokole podaje si¢ nazwe sktadnika majatku, numer inwentarzowy, skfadniki zestawu (jezeli
przekazywany jest zestaw), w przypadku przekazywania sprzgtu komputerowego —
oprogramowanie na nim zainstalowane, dotychczasowe i nowe pomieszczenie uzytkowania
mienia.

5. Protokét sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach. Po 1 szt. dla TG, DFK, dotychczasowego i nowego
uzytkownika.

6. DFK i/lub TG zgodnie z protokotem zdawczo-odbiorczym wprowadzaja zmiany w ewidencji
majatku trwatego Akademii poprzez wystawienie dokumentu MM (zmiana uzytkownika/miejsca

uzytkowania srodka trwalego), stanowigcy zatacznik nr 8 do niniejszych Zasad.

§28

. TG aktualizuje karty KEWP wraz z kazda zmiang wyposazenia $rodkéw trwalych w danym
pomieszczeniu w ciagu 30 dni od dokonania zmiany dotyczacego sktadnika majatku w ewidencji
srodkéw trwatych.

2. Dokonywanie przeniesieri majatkowych skladnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne, zwigzane z
utrata lub zniszczeniem, w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikéw, lub inne osoby, ktorzy
przeniesien takich dokonali, a bezposredni przelozeni pracownikéw ponosza odpowiedzialnos¢ z

tytuhu nadzoru.

§29

1. Kazdy pracownik / uzytkownik ma prawo korzystaé z mienia Akademii w celu realizacji
obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z warunkami uzytkowania danego skiadnika mienia, w tym
warunkami technicznymi przy zachowaniu wymogéw przeciwpozarowych i bhp.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skladnikow majatkowych w czasie

Swiadczenia pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
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zajmowanym stanowiskiem.

3. Kazdy pracownik / uzytkownik jest obowigzany zapobiega¢ utracie, przedwczesnemu zuzyciu oraz
dewastacji powierzonego mu mienia.

4. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych pracownik zgtasza ten fakt kierownikowi jednostki organizacyjne;.

5. Uzytkowanie przez pracownika srodkow trwatych poza obiektami Akademii moze odbywac si¢ na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej uzytkowany jest sktadnik
majatku, ze wskazaniem okresu, miejsca i celu uzytkowania.

6. Obowiazek nalezytej troski o ochrong skiadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu takie mienie
powierzono.

7. Pisemny opis $rodka trwalego sporzadzany przez TG / IT moze zawieraé wskazanie, ze Srodek
trwaly jest przeznaczony do uzytku indywidualnego (np. laptop, aparat fotograficzny, kamera).

8. Pracownik, ktéremu powierzono, na podstawie dokumentu OT, mienie do uzytku indywidualnego
podpisuje w TG/IT o$wiadezenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
do uzytku indywidualnego i zobowigzuje si¢ do zwrotu mienia, gdy ustanie potrzeba uzytkowania.

9. Oswiadczenie sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje pracownik, —drugi
znajduje si¢ w TG, a trzeci w teczce osobowej pracownika.

10. TG/IT dostarcza podpisane o$wiadczenie do Dziatu Kadr (wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszych Zasad).

11. Po podpisaniu o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie do uzytku indywidualnego z
obowigzkiem zwrotu na podstawie art. 124-127 Kodeksu Pracy.

12. Na pracowniku dydaktycznym spoczywa odpowiedzialnos¢ za wiasciwe przeszkolenie /
przyuczenie studentéw w zakresie wiasciwego uzytkowania $rodka trwatego (sprzgtu) z
zachowaniem wszelkich zasad bezpieczefistwa i higieny pracy.

13. W przypadku, gdy pracownik / uzytkownik ze swej winy wyrzadzit szkode w powierzonym mu
mieniu, a nie podpisat o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone mu mienie
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w art. 1 14-122 Kodeksu Pracy.

14. Ustalenie odpowiedzialnosci materialnej pracownika / uzytkownika za wyrzadzone Akademii
szkody, nie wyklucza pociagnigcia pracownika Akademii / uzytkownika do odpowiedzialnosci
stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku popelnienia przestepstwa, rowniez do
odpowiedzialnosci karnej.

15.W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, kierownik
jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie

wyjasniajace, celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia, i
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przedstawi¢ Kanclerzowi w celu wydania stosownej decyzji co do dalszego postepowania.

§ 30
1. Pod pojeciem szkody na mieniu nalezy rozumieé uszczerbek, ktéry bezposrednio dotyczy sktadnika
mienia, jaki powstat na skutek zdarzenia wywolujacego zmiang¢ w tym mieniu.
2. Do szkody na mieniu Akademii zalicza sie:
a) obnizenie wartosci handlowej;
b) utrata wartosci technicznej;
¢) czystg szkodg ekonomiczng.
3. Szkoda moze by¢ spowodowana:
a) z winy pracownika / uzytkownika;
b) niezawinionym dziataniem pracownika / uzytkownika.
4. Zakres odpowiedzialnoéci za szkode okreslajg zapisy § 23 ust. 11 13 niniejszej Instrukcji.
5. W przypadku stwierdzenia szkody kazdy pracownik /uzytkownik zobowigzany jest do:
a) niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego lub kierownika obiektu;
b) niezwlocznego podjecia dziatan zmierzajacych do zmniejszenia wielko$ci szkody, w sytuacji,
gdy jest to mozliwe.

6. Kanclerz po otrzymaniu zawiadomienia o powstaniu szkody podejmuje decyzje co do dalszego toku

postepowania.

Zakup, sprzedaz, nieodplatne przekazanie, darowizna oraz likwidacja

zb¢dnych lub zuzytych skladnikéw rzeczowych majatku trwalego
§31

1.Nabycie srodka trwalego moze nastgpi¢ przez: zakup, wytworzenie we wlasnym zakresie,

nieodptatne przyjecie, ujawnienie lub nadwyzke inwentaryzacyjna.

2 Procedura zakupu $rodka trwalego przebiega zgodnie z zapisami Regulaminu Udzielania Zaméwien

Publicznych w Akademii.

3. Poczatek procesu zakupu $rodka trwatego stanowi wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktory jest sporzadzany przez jednostke organizacyjna merytorycznie odpowiedzialng za
zmoéwienie.

4. Wniosek zawiera m. in.: opis przedmiotu- skladnika majgtku trwalego, warto$¢ szacunkowsa
sktadnika majatku trwalego, uzasadnienie potrzeby zaméwienia, zrédto finansowania zaméwienia.

5. Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga akceptacji Dziekana lub Kanclerza w

zaleznoscei od tego, kto jest dysponentem $rodkéw finansujacych zakup.
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W przypadku wniosku o zakup $rodkéw trwatych ze srodkow finansujacych dziatalno$¢ naukowo-
badawcza, na wniosku bezwzglednie wymagane jest o$wiadczenie o wykorzystaniu
whnioskowanego zakupu do dziatalnosci naukowo-badawczej. O$wiadezenie to jest podstawag do

zaliczenia zakupionego $rodka trwatego do aparatury naukowo-badawczej.

. Dokumenty zakupu sa opisane zgodnie z postanowieniami Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu

i archiwizacji dokumentow ksiggowych w Akademii.

§32

. Zbedne skiadniki rzeczowe majatku ruchomego nalezy rozumie¢ jako sktadniki rzeczowe majatku

ruchomego, ktore:
a) nie sa i nie beda mogty by¢ wykorzystane w przysztosci do realizacji zadan zwiagzanych z
dzialalnoscig Akademii lub

b) sa technicznie przestarzate, a ich modernizacja bytaby ekonomicznie nieuzasadniona.

. Zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego nalezy rozumie¢ jako sktadniki rzeczowe majatku

ruchomego, ktére:
a) calkowicie utracity wartos¢ uzytkowa, lub
b) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby niemozliwa albo nieoptacalna, lub

¢) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia.

§ 33

. Zbedne lub zuzyte skladniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem sprzedazy,

nieodplatnego przekazania lub darowizny.

. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem darowizny,

jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.

. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o

ktérym mowa w ust. 1, moga by¢ zlikwidowane.

. W przypadku sprzedazy lub przekazania w drodze darowizny zbednych sktadnikéw majgtku

ruchomego stata Komisja ds. wyceny materiatéw i przedmiotow zbednych wykonuje czynnosci w

zakresie wyceny materialow i przedmiotéw zbednych, bedacych w ewidencji Uczelni.

. Szczegdlowe zasady dotyczace trybu sprzedazy lub przekazania w drodze darowizny majatku

Akademii regulujg odrebne przepisy w Akademii..

§ 34

. Osoba odpowiedzialna materialnie za mienie, w przypadku stwierdzenia braku mozliwosci

zagospodarowania zbednego lub zuzytego mienia, sktada wniosek do statej Komisji Likwidacyjnej

w zakresie gospodarki mieniem o likwidacj¢ sktadnika majatku.
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2. We wniosku o likwidacje skiadnika majatku podaje sie Jjego nazwe, numer inwentarzowy, date
zakupu, ceng jednostkowa, warto$é poczatkows i wartosé umorzong oraz uzasadnienie likwidacji.

3. Whiosek o likwidacje sprzetu komputerowego zawiera opinie sekcji IT.

4. Wniosek o likwidacje skladnikéw majatku o wartodci poczatkowej powyzej 3500 zt wymaga
zatwierdzenia kierownika jednostki organizacyjnej.

5. Komisja likwidacyjna po rozpatrzeniu wniosku sporzadza protokot likwidacji sktadnikéw majatku
gdzie stwierdza, Zze mienie uleglo: zuzyciu, zniszczeniu, uszkodzeniu nienadajagcemu si¢ do
naprawy, kradziezy, jest zbedne lub jest nieuzytkowane z innego powodu i nalezy je zlikwidowag.
6. Wraz z decyzja o likwidacji skiadnika majatku Komisja likwidacyjna wskazuje sposob
likwidacji, ktory moze odby¢ sie poprzez przekazanie do sekcji IT celem utylizacji, przekazanie
do TG celem przekazania na ztom, pozbawienie cech uzytkowych i wyrzucenie do odpowiednich
pojemnikéw, sprzedaz lub inny sposéb.

7. Zuzyty sprzgt komputerowy likwiduje si¢ wraz z programem operacyjnym, za wyjatkiem
przypadkow, gdy system operacyjny byl zakupiony w formie umozliwiajacym zainstalowanie na
innym komputerze.

8. Wartosci niematerialne i prawne w postaci oprogramowania, dotychczas uzywane na
likwidowanym sprzgcie komputerowym, moga byé przeniesione na nowy sprzet o ile bedzie on
spelnial parametry potrzebne do ich uzytkowania.

9. Proces likwidacji sktadnika majgtku koriczy usunigcie sktadnika majatku z ewidencji poprzez
wystawienie dokumentu LT na podstawie protokotu likwidacji wraz z zalaczonymi do niego
dokumentami potwierdzajagcymi faktyczng likwidacje sktadnika majatku np.: potwierdzenie

oddania do utylizacji sprzgtu komputerowego.

Dokumenty dotyczace Srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i

prawnych
§35

Wielkos¢ i wielorakos¢ wystepujacych srodkéw trwalych w Akademii, wymaga systematycznosci i
dokfadnosci w prowadzeniu dokumentacji, ktora bedzie odzwierciedlata wszelkie ruchy zwigzane np.
ze zmiang miejsca uzytkowania, postawieniem w stan likwidacji, zmiang wartosci poczatkowej w
zwigzku z przeprowadzong modernizacja, przebudowa, laczeniem lub dzieleniem. Obrét $rodkami
trwatymi potwierdzany jest:

1) dowodami zakupu i sprzedazy (faktura VAT, faktura VAT korygujaca, rachunek, faktura

wewnetrzna),
2) dowodami przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania — OT ( zatacznik nr 6 do niniejszych Zasad)

3) protokotami zdawczo-odbiorczym $rodka trwatego — PT ( zalacznik nr .7do niniejszych Zasad)
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4) dowodami zmiany miejsca uzytkowania/uzytkownika srodka trwatego — MM ( zatacznik nr 8 do
niniejszych Zasad),

5) dowodami likwidacji $rodka trwatego — LT ( zatacznik nr 9 do niniejszych Zasad),,

6) protokotami ujawnienia $rodka trwatego ( zatacznik nr 10 do niniejszych Zasad),

7) protokotami wytworzenia / przerobu srodka trwatego ( zatacznik nr11 do niniejszych Zasad).

§ 36

1. Dowéd OT (protokét przyjecia srodka trwatego) — dokumentuje przyjecie do uzytkowania nowych
$rodkow trwatych pochodzacych:
1) z zakupu,
2) z zakonczonych zadan inwestycyjnych,
3) wytworzonych we wilasnym zakresie,
4) otrzymanych nieodptatnie np. w drodze darowizny (na podstawie dowodu PT wystawionego
przez darczynce),
5) ze zwiekszenia wartosci posiadanych $rodkéw trwatych na skutek modernizacji, ulepszenia,
adaptacji, rozbudowy,
6) z wykazu aparatury naukowo-badawczej, przyjmowanej na stan Srodkow trwatych po
zakonczeniu badan naukowych.
2. Dowdd OT zawiera nastgpujace informacje:
1) numer dowodu OT nadawany na podstawie prowadzonej ewidencji wystawianych
2) data oddania $rodka trwatego do uzytkowania, w przypadku inwestycji budowlanych bedzie
to data uzyskania pozwolenia na uzytkowania, w przypadku pozostatych inwestycji protokot
koncowego odbioru robot,
3) nazwe pozwalajaca w jednoznaczny sposéb zidentyfikowa¢ $rodek trwaty, numer fabryczny,
4) charakterystyke srodka trwatego ze szczegélnym wskazaniem elementu glownego(G), czescei
peryferyjnych (S) np. monitor, drukarka w zestawie komputerowym oraz czgsci sktadowych
(I), ktére nie mogg by¢ odtaczone bez istotnej zmiany catoscei,
5) warto$¢ nabycia lub wytworzenia,
6) dane o dostawcy lub wykonawcy,
7) numer i date¢ dowodu dostawy,
8) podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oraz osoby, ktdrej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym,
9) symbol ukfadu klasyfikacyjnego zgodny z klasyfikacja srodkéw trwatych,
10) numer inwentarzowy,
11) zrédto finansowania,

12) stawke amortyzacji podatkowe;j i bilansowej z podziatem na Zrédta finansowania .
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§ 37

I. W Akademii, przed przyjeciem na stan nowego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i
prawnej o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zl, odpowiednie jednostki organizacyjne t.j.
TG/SIIT/ODS sporzadzaja w 2.egzemplarzach opis $rodka trwalego lub wnip (zatgcznik nr 12
niniejszych Zasad) i przekazuja go do DFK za posrednictwem specjalisty ds. zarzadzania
majatkiem Akademii wraz z dowodem zakupu w terminie najpézniej do 5 dni przed uptywem
miesigca, w ktorym przyjmuje sie $rodek trwaly do uzytkowania, a w przypadku przychodu
srodkéw trwatych lub wnip o wartosci poczatkowej od 1000,00 zt do 3.500,00 zt opis $rodka
trwalego  sporzadzany jest w ciagu 3 dni od otrzymania faktury lub innego dokumentu
potwierdzajacego przychdd i przekazywany w tym terminie wraz z tym dokumentem do DFK.

2. Opis srodka trwatego lub wnip zawiera charakterystyke srodka trwalego lub wnip, w tym: wykaz
wszystkich skladnikéw zestawu, wartos¢ poczatkowa, klasyfikacje KST, miejsce uzytkowania (
pomieszczenie, jednostka organizacyjna), w przypadku wnip wymagane jest wskazanie $rodka
trwatego, do ktérego przypisana jest wnip, imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie
srodka trwalego lub wnip oraz wskazanie czy srodek trwaly jest przeznaczony do uzytku
indywidualnego. Weryfikacji poprawnosci danych zawartych w opisie dokonuje specjalista ds
zarzadzania majatkiem Akademii przed przekazaniem go do DFK.

3. DFK w terminie 3 dni po otrzymaniu opisu, o ktérym mowa w ust 1 i 2 przygotowuje wydruk OT
z modutu majatek trwaty programu ENOVA w 2. egzemplarzach oraz przekazuje je do TG w
celu dokonczenia procedury sporzadzenia dokumentu OT zgodnie z instrukcja sporzadzania,
kontroli i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w Akademii.

4. Do oryginatu OT zalacza si¢ dowdd zakupu potwierdzajacy przychod srodka trwatego lub wnip,
natomiast kopia pozostaje w odpowiedniej jednostce organizacyjnej u osoby odpowiedzialnej za
skfadnik majatku. DFK lub TG po otrzymaniu zatwierdzonego dokumentu OT wprowadza
sktadniki majatku do ilosciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej prowadzonej dla Akademii..

5. W przypadku przychodu $rodka trwatego lub wnip o wartosci poczatkowej ponizej 1000,00 zt 2
egz. OT sporzadza TG w dniu zatwierdzenia faktury do zaplaty lub zatwierdzenia innego
dokumentu potwierdzajacego przychdd i wprowadza je do prowadzonej przez siebie ewidencji. Do
oryginalu OT zalacza sie dowdd zakupu potwierdzajacy przychéd $rodka trwalego lub wnip,
natomiast kopia pozostaje w TG.

6. Osoba odpowiedzialna za przypisany mu $rodek trwaty lub wnip potwierdza przyjecie ich do
uzytkowania i odpowiedzialnosci za nie swoim podpisem ztozonym na OT w TG .

7. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego od jednostki, ktéra nie byla zobowigzana
do naliczenia umorzenia, nalezy ustali¢ warto$¢ dotychczasowego umorzenia na podstawie danych
ewidencyjnych jednostki przekazujacej, takich jak: warto$¢ poczatkowa, data wprowadzenia do

ewidencji, stawka amortyzacji itp.
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8. Przyjecie darowizny w postaci $rodka trwalego od instytucji zagranicznych powinno by¢
potwierdzone sporzadzonym komisyjnie protokofem, w danej jednostce organizacyjnej Akademii ,
zawierajacym warto$¢ przedmiotu darowizny z zlotéwkach wyliczong na podstawie aktu

darowizny i dokumentu odprawy celnej SAD.
§ 38

1. Protokét przekazania srodka trwatego PT stuzy do udokumentowania rozchodu $rodka trwatego lub
wnip. Podstawa wystawienia dokumentu PT powinny by¢ w szczegolnosci dokumenty pierwotne,
na podstawie ktérych nastgpuje przekazanie skiadnika majatku. Nieodplatne przekazanie srodkoéw
trwalych innym podmiotom moze nastgpi¢ jedynie na podstawie zgody Rektora przy
uwzglednieniu rygoréw wynikajacych z obowiazujacych przepisow regulujacych dysponowanie
majatkiem jednostek finanséw publicznych.

2. Dowdd PT powinien zawierac:

1) date dowodu i numer wynikajacy z ewidencji dowodow PT prowadzonej przez DFK

2) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

3) podstawe wystawienia np. data i numer decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury VAT itp.

4) warto$¢ poczatkowa i warto$é dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania, uzgodniona z
ewidencja ksiggowa i ewidencja majatku,

5) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek trwaly oraz podpisy 0s6b
reprezentujacych obie jednostki — po stronie Akademii podpisy Kanclerza i Kwestora.

3. Dowdd PT sporzadza DFK w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) egzemplarz dla podmiotu zewngtrznego, przyjmujacego Srodek trwaty lub wnip,

2) egzemplarz dla DFK po podpisaniu przez podmiot przyjmujacy,

3) egzemplarz dla osoby wystawiajacej PT ( kopia do czasu zwrotu podpisanego egzemplarza PT
przez podmiot przyjmujacy).

4. Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego wymaga udokumentowania wewnetrzng fakturg VAT,
przy czym podstawe obliczenia podatku VAT stanowi cena nabycia. Faktur¢ wystawia DFK na
podstawie dokumentacji otrzymanej z jednostki organizacyjnej zajmujacej si¢ merytorycznie

nieodptatnym przekazaniem tego sktadnika .majatku.
§ 39

1. Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego (Dowoéd MM ) - wystawiany jest w momencie
zmiany jego miejsca uzytkowania, osoby uzytkujacej w obrebie Akademii. Sporzadzony dowod
MM jest podstawa do zdjecia z ewidencji $rodka trwatego prowadzonej dla osoby (jednostki

organizacyjnej ) przekazujgcej i wprowadzenia do ewidencji prowadzonej dla osoby ( jednostki
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organizacyjnej) przyjmujacej. Fakt odnotowuje si¢ poprzez zlozenie podpisow  0s6b
odpowiedzialnych materialnie za skladniki majatku w jednostce przekazujacej i przyjmujace;j.
Dowéd MM powinien by¢ wystawiony najpézniej w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania/osoby uzytkujace;.

2. Prawidlowy dow6od MM powinien zawieraé:

1) numer kolejny,

2) date sporzadzenia dowodu MM,

3) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania,

4) nazwg Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke,

5) numer inwentarzowy srodka trwalego oraz jego rodzaj zgodny z klasyfikacja srodkéw trwatych,

6) wartos¢ poczatkows,

7) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania lub opis innej zmiany dotyczacej srodka trwatego
lub wnip,

8) podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej przekazujacej i przyjmujacej $rodek trwaty — na
znak przyjecia odpowiedzialnosci za dany skfadnik majatku,

3. Dowéd MM sporzadza w trzech egzemplarzach TG lub DFK w zaleznosci od wartosci
poczatkowej sktadnika majatku, na podstawie wniosku o zmiang¢ uzytkownika/miejsca
uzytkowania, z przeznaczeniem:

1) oryginat dla TG lub DFK,
2) jedna kopia dla osoby/ jednostki przekazujacej,
3) druga kopia dla osoby/jednostki przyjmujace;.

4. W przypadku koniecznosci przeniesienia pomigdzy istniejacymi srodkami trwatymi ich czesci np.
elementéw peryferyjnych lub sktadowych zestawéw komputerowych, jezeli czynno$¢ ta nie
powoduje utraty zdatnosci do uzytku $rodka trwatego, z ktérego nastepuje odlaczenie, zmian w
ewidencji dokonuje si¢ na wniosek oséb materialnie odpowiedzialnych za te $rodki trwale.
Przeniesieniu podlega wartos¢ poczatkowa i odpowiadajaca jej czes¢ umorzenia przypadajaca na
przenoszong czes¢ skladows, tak aby suma wartosci poczatkowych i suma dotychczasowego
umorzenia obu Srodkéw trwatych przed przeniesieniem byla réwna sumie tych wartosci po
przeniesieniu

5. W przypadku zmian konstrukcyjnych w istniejacym srodku trwatym, w wyniku ktérych powstaja
dwa lub wigcej samodzielne, zdatne do uzytkowania $rodki trwate, podziat srodka trwalego w
ewidencji ksiggowej nastgpuje na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej za ten $rodek
trwaly, przy czym wymagane jest wystawienie dowodu LT potwierdzajacego likwidacje
dotychczasowego srodka trwatego oraz dowéd OT bedacy potwierdzeniem przyjecia wydzielonych
srodkéw trwalych. Wartos¢ poczatkowa powstatych srodkéw trwatych powinna byé ustalona w
takiej proporcji w jakiej partycypowaty w warto$ci poczatkowej pierwotnego srodka trwalego.

6. Przemieszczanie Srodkéw trwatych w obrgbie Akademii nie powoduje zmiany ich wartosci
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poczatkowej. Wszelkie koszty zwiazane ze zmiang miejsca uzytkowania, takich jak demontaz,
montaz, koszty transportu, nalezy odnies¢ w cigzar kosztow dziatalnosci operacyjnej jednostki
organizacyjnej, poniewaz koszty te zostaly poniesione w trakcie uzytkowania danego $rodka
trwalego, nie natomiast przed jego przyjeciem do uzytkowania i wprowadzeniem do ewidencji.
Wydatkéw takich nie mozna réwniez potraktowa¢ jako kosztow ulepszenia srodka trwatego,

poniewaz nie zwigkszaja jego wartosci uzytkowej.

§ 40

1. Protokét likwidacji majatku trwatego (Dowdd LT )— potwierdza wycofanie srodka trwatego z
uzywania i wystawiany jest przez DFK lub TG, w zaleznosci od wartosci poczatkowej skladnika
majatku. Zasady sporzadzania protokotu likwidacji, jego wzor oraz tryb powolywania Stalej
komisji likwidacyjnej majatku okresla zarzadzenie Kanclerza

2. Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje w przypadku:

1) naturalnego zuzycia $rodka trwatego,

2) przypadkéw losowych np. pozar, kradziez itp.

3) decyzji ekonomicznych np. nieoplacalnos¢ naprawy uszkodzonego srodka trwatego,
4) budowy nowych $rodkoéw trwatych w przypadku okreslonym w § 39 ust.5.

3. Zaprzestanie uzywania S$rodka trwalego nie zawsze oznacza jego faktyczng likwidacje,
wprowadzono zatem dwa etapy likwidacji srodkow trwatych:
1) likwidacje ksiggowa,

2) likwidacje¢ fizyczna.

4. Likwidacja ksiegowa oznacza przeprowadzenie odpowiednich zapiséw w ksiggach inwentarzowych
srodkéw trwatych i w ksiggach rachunkowych, majacych na celu wyksiggowanie wartosci
poczatkowej srodka trwatego i jego dotychczasowego umorzenia.

5. Do momentu przeprowadzenia fizycznej likwidacji $rodek trwaly pozostaje w ewidencji
pozabilansowej na koncie $rodki trwale w likwidacji. Podstawa wyksiggowania srodka trwatego z
ewidencji pozabilansowej sa dowody potwierdzajace dokonanie likwidacji fizycznej obejmujace
np. ztomowanie, utylizacje, wywiezienie na wysypisko, komisyjne potwierdzenie demontazu np. w
przypadku mebli. Dokument potwierdzajacy fizyczng likwidacje powinien zawiera¢ wykaz
srodkow trwatych i wnip wraz z numerami inwentarzowymi

6. Dowod LT — protokot likwidacji powinien zawierac:

1) numer i dat¢ dowodu,

2) nazwe likwidowanych $rodkow trwatych i ich numery inwentarzowe,
3) warto$¢ poczatkowa srodka trwatego,

4) podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej,

5) podpis kanclerza a takze osoby odpowiedzialnej materialnie.
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7. Dowéd LT wystawia TG lub DFK w zaleznoci od wartosci poczatkowej skfadnika majatku w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla DFK,

2) kopia dla TG.

8. W przypadku sporzadzania protokotu likwidacji dla $rodkow trwatych utraconych w wyniku
kradziezy wymagane jest dotgczenie postanowienia o umorzeniu wydanego przez wlasciwy organ.
Jednoczesnie nalezy pamigtaé, ze w momencie stwierdzenia kradziezy wymagane jest bezzwloczne
zgloszenie tego faktu bezposrednio lub za posrednictwem TG Kanclerzowi oraz zgloszenie
kradziezy policji. TG przeprowadza procedure zgloszenia szkody do ubezpieczyciela i prowadzi
calg spraweg, az do momentu jej zakoriczenia i uzyskania odszkodowania. réwniez w przypadku
utraty Srodkéw trwatych na skutek sytuacji losowych np. pozaru trzeba zachowaé¢ powyzsza
procedure w celu uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ likwidacji czgsciowej, kiedy dokonujemy likwidacji wybranego
komponentu, czgéci sktadowej lub peryferyjnej np. monitora, drukarki z zestawu komputerowego.
Wowezas sporzadzajac dowdd LT, jako wartos¢ poczatkowa podajemy jedynie warto$é
likwidowanego elementu, w oparciu o cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia, a jezeli wartos¢ dla
danego elementu sktadowego nie byta ustalona w momencie oddawania Srodka trwatego do
uzytkowania, wéwczas jednostka moze ja oszacowaé, jako stosunek wartosci likwidowanego
elementu do wartosci calego srodka trwatego.

10. W przypadku, gdy srodek trwaly ulega uszkodzeniu w okresie obowigzywania gwarancji i zostat
przez sprzedawce wymieniony na nowy, wolny od wad wéwczas nalezy wystawi¢ dowdd LT,
ktéry bedzie dokumentowat usunigcie uszkodzonego $rodka trwatego z ewidencji. Jednoczesnie
nalezy wystawi¢ dowod OT potwierdzajacy przyjecie do uzytkowania otrzymanego, w ramach
gwarancji, srodka trwalego. W przypadku wymiany srodka trwalego w ramach wymiany
gwarancyjnej mamy do czynienia z odrebnymi $rodkami trwatymi, ktére maja inng date nabycia i
oddania do uzytkowania. Warto$¢ poczatkowa ustala si¢ na podstawie faktury dokumentujgcej
nabycie danego $rodka trwatego.

11. W Akademii rejestr wszystkich dowodéw LT prowadzony jest w DFK. Dowody te potwierdzajg
wyksiggowanie Srodkéw trwatych z ewidencji na skutek np. sprzedazy (na podstawie faktur lub
umow sprzedazy), darowizny, kradziezy (na podstawie postanowienia o umorzeniu postepowania,
wydanego przez uprawniony organ).12

12. Zbycie ruchomosci i nieruchomosci, ktérych Akademia jest wilascicielem, reguluja odrebne

przepisy, a dokumentuje si¢ je dowodem PT.

§ 41

1. Protokdt wytworzenia $rodka trwalego — jest podstawa do przyjecia srodka trwalego wytworzonego
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we wiasnym zakresie. Zawiera on informacje o kosztach poniesionych w trakcie budowy srodka
trwatego do dnia jego oddania do uzytkowania.
2. Protok6t wytworzenia srodka trwatego musi zawierag:
1) dat¢ protokotu, ktéra powinna odpowiada¢ dacie oddania wytworzonego $rodka trwatego do
uzytkowania,
2) nazwe wytworzonego $rodka trwatego, numer inwentarzowy oraz wartos¢ poczatkowa,
3) kalkulacje kosztu wytworzenia: warto$¢ zuzytych materiatéw, ustug oraz koszty robocizny,
4) podpis kierownika jednostki organizacyjnej, w ktdrej wytworzono $rodek trwaly,
5) podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.
3. Protokét wytworzenia sporzadza w dwdch egzemplarzach jednostka organizacyjna, w ktorej
wytworzono sktadnik majatku z przeznaczeniem:
1) oryginat dla DFK lub TG w zaleznosci od wartosci sktadnika majatku,
2) kopia dla jednostki organizacyjnej, w ktérej wytworzono sktadnik majatku

Instrukcja inwentaryzacyjna

§ 42

1. Gléwnym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikow aktywOw i pasywow
Akademii, poréwnanie go ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej i doprowadzenie, w
przypadku stwierdzonych rozbieznosci, do zgodnosci migdzy nimi, poprzez dokonanie w ksi¢gach
roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji, odpowiednich zapisow ksiggowych.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji, poza realizacja gtdwnego zadania, o ktorym mowa w ust. 1, ma
takze na celu:

a) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;
¢) przeciwdzialanie nieprawidfowosciom wystgpujacym w gospodarce majatkowej.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kanclerz, z wylaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury, za ktorg
odpowiedzialno$¢ ponosi Rektor.

3. Inwentaryzacja jest jedna z form nadzoru nad mieniem Akademii.

§ 43

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Akademii funkcjonuje Stata komisja inwentaryzacyjna
powotywana przez Kanclerza.

2. Do skladu stalej komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotane: Glowny Ksiegowy, osoby

prowadzace lub nadzorujace ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.
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4. Stala komisje¢ inwentaryzacyjna powotuje sie raz na 5 lat. Do Jjuz powotanej komisji mogg byé
powotani nowi cztonkowie, w tym rowniez na miejsce ustepujacych. Petny sktad komisji powinien
liczy¢ co najmniej 3 osoby..

5. Do obowiazkéw stalej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

a) zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwentaryzacji,
b) ustalenie harmonogramu, zakresu i metod inwentaryzacji,
¢) ustalenie zespotéw spisowych i zespotéw do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych
d) dokonywanie podziatu terenu jednostki na pola spisowe,
e) przygotowanie we wspolpracy ze specjalista ds zarzadzania majagtkiem, projektu zarzadzenia
Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
f) przeszkolenie cztonkéw zespotéw spisowych biorgcych udziat w spisie z natury oraz czlonkéw
zespotdw ds. ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,
g) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
h) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
i) kontrola pracy zespoléw spisowych, zespoléw ds ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i
przebiegu inwentaryzacji,

J) bezzwloczne powiadamianie Kanclerza Akademii o wszelkich zagrozeniach wykonania planu
inwentaryzacji stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami majatku,
zwlaszcza sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnigciu.

k) przyjmowanie i analiza sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji od zespoléw spisowych,
) biezace wystgpowanie do 0sob materialnie odpowiedzialnych o ztozenie w $cisle okreslonym
terminie wyjasnien dot. réznic inwentaryzacyjnych,
) po uzyskaniu wyjasnien ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i
przedkiadanie wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,
'm) sporzadzanie sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji i podsumowanie
wynikéw spisu wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi,
n) protokodlarne rozliczenie drukow $cistego zarachowania, jakimi sa arkusze spisu z natury.
§ 44
1. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie droga:
a) spisu z natury,
b) uzgodnienia/potwierdzenia sald,
¢) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajagcymi z
odpowiednich dokumentéw, ich analizy i weryfikacji.

2. Sposoby, czestotliwos¢ inwentaryzacji oraz jej formy w odniesieniu do poszczegblnych rodzajow

aktywow i pasywow Akademii zawiera ponizsza tabela:

Sposoby, metody formy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
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Sposéb Rodzaj skladnikéw Czestotliwo$¢ | Termin
inwentaryzacji majatkowych inwentaryzacji | inwentaryzacji
Spis z natury srodki pienigzne w gotdwce co roku na ostatni dzien
znajdujace si¢ w jednostce kazdego roku
obrotowego
akcje, obligacje, bony, weksle, co roku jw.
czeki obce, druki Scistego
zarachowania
materiaty, towary, produkty razna?2 lata | dowolny dzien
gotowe i potfabrykaty
znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym objete ewidencja
ilosciowg i wartosciowa
towary oraz materiaty w na koniec na koniec kazdego
przypadku, gdy w zaktadowym kazdego kwartatu, na dzien
planie kont ustalone zostato ich kwartahu bilansowy
odpisywanie w koszty w
momencie ich zakupu,
natomiast produkty gotowe w
momencie ich wytworzenia
$rodki trwate znajdujace si¢ na razna 4 lata | na ostatni dzien
terenie strzezonym* kazdego roku
obrotowego
budynki i budowle razna4dlta | j.w.
maszyny i urzadzenia objgte razna 4 lata | j.w.
inwestycja rozpoczeta
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym *
zbiory biblioteczne razna 4 lata | dowolny dzief
materialy i towary objete co roku dowolny dzien
ewidencjg wartosciowa
rzeczowe skladniki majatku o razna 4 lata | w okresie od
niskiej wartosci, dla ktérych pierwszego dnia
prowadzona jest ewidencja ostatniego kwartatu
ilosciowa roku obrotowego do
15 dnia roku
nastg¢pnego
rzeczowe sktadniki majatku co roku jw.
bedace wiasnoscig innych
jednostek
Uzgodnienie stanu | $rodki pienigzne zgromadzone co roku na ostatni dzien
(sald) przez na rachunkach bankowych kazdego roku
potwierdzenie z obrotowego
klientamii naleznosci z tytutu dostaw ustug co roku jow.
kontrahentami i rob6t
wiasne skfadniki majatkowe co roku JowW.
powierzone innym jednostkom
Weryfikacja sald — | grunty i $rodki trwate trudno co roku Jow.

tj. pordwnanie

dostepne ogladowi
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stanu zapisow w budynki i budowle co roku j-w. w latach, w
ksiggach ktorych nie dokonuje
rachunkowych z si¢ spisu z natury
dokumentami i naleznosci spornych i co roku j.ow.
weryﬁlke.lqa ich watpliwych
Yatiosel naleznosci i zobowigzan wobec co roku J-w.

pracownikow

naleznosci i zobowigzan z co roku Jw.

tytutéw publicznoprawnych

wartosci niematerialne i prawne co roku j-w.

rozliczenia migdzyokresowe co roku j.w.

fundusze i rezerwy co roku J.W.

aktywa i pasywa co roku J-w.

ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych

srodki pieniezne w drodze co roku J.W.

materialy i towary w drodze co roku W

oraz dostawy niefakturowane

naleznosci wobec 0s6b co roku JW

nieprowadzacych ksiag

rachunkowych

aktywa i pasywa wymienione w co roku J-w.

art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o

rachunkowosci, jezeli

przeprowadzenie ich spisu z

natury lub uzgodnienie z

przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe

*Obiekty Akademii s3 obiektami strzezonymi znajdujacymi sie na terenie strzezonym w sposob
zapewniajacy Wwystarczajace zabezpieczenie znajdujacego si¢ tam majgtku. Teren strzezony
zdefiniowany jest jako teren pilnowany catodobowo, na stale ogrodzony i oswietlony w porze nocnej z
kontrolowanym wjazdem i wyjazdem pojazdéw i przewozonych skladnikéw majatkowych.

§ 45
1. Inwentaryzacja w Akademii moze by¢ przeprowadzona metoda:
a) petna,
b) ciagla,

C) uproszczong.
2. Inwentaryzacja w Akademii moze by¢é przeprowadzona w formie:
a) okresowej (wymaganej ustawa o rachunkowosci np. co roku),
b)doraznej, dokonywanej w zwiazku z wypadkami losowymi lub ze zmiang 0s6b
odpowiedzialnych materialnie.
3.W razie zaistnienia zdarzen losowych lub koniecznosci zmiany 0séb odpowiedzialnych materialnie,
inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ droga spisu z natury, przy zastosowaniu metody petne;j.
4.Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania inwentaryzacji (roczna, zdawczo-odbiorcza,

okolicznosciowa, niezapowiedziana), kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ na podstawie
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zarzadzenia wewnetrznego. Zarzadzenie dotyczace inwentaryzacji, wydawane jest przez Rektora
na wnioseku Kanclerza i zawiera co najmniej
a) harmonogram czynnos$ci inwentaryzacyjnych.
b) sktad zespotow spisowych,
¢) pola spisowe,
d) sktad zespotéw ds. ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.
§ 46

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastgpujacych etapach:

a) czynnosci przygotowawcze;

b) czynnosci wiasciwe zwigzane z inwentaryzacja;

¢) czynnosci rozliczeniowe;

d) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynno$ci przygotowawcze obejmujg:

a) ustalenie planu (harmonogramu inwentaryzacji), okreslajacego zakres, przedmiot, i terminarz
inwentaryzacji ,

b) wydanie przez Rektora zarzadzenia dotyczgcego przeprowadzenia inwentaryzacji, obejmujgcego
spis z natury, na podstawie wniosku Kanclerza, powotujacego zespoty spisowe i zespoly ds
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

¢)) powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji oraz
o konieczno$ci przeprowadzenia przez nich likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow
majatku zniszczonych , uszkodzonych, zbednych, nieczynnych lub nieprzydatnych ,

d) przygotowanie formularzy drukéw dokumentacji;

¢) odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nim
sktadnikéw

f) ustalenie podziatu pracy i przeszkolenie zespotéw spisowych.

3. Czynnosci wlasciwe obejmujg:

a) wydanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych zespotom
spisowym,

b) koficowych o$wiadczen 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

¢) rzetelne i odpowiedzialne przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z harmonogramem,

d) dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzenia spiséw z natury,

¢) wlasciwe wypehienie i ewentualnie poprawienie arkuszy spisowych,

f) wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald naleznosci od odbiorcow zgodnie z zapisami § 31 ust.
2 lit. b) niniejszego Zarzadzenia,

g) dokonanie poréwnania danych, wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i ich weryfikacja zgodnie z zapisami § 44 ust.2,
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h) sporzadzenie sprawozdan zespotow spisowych dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu
inwentaryzacji,

i) przekazanie sprawozdan  zespoléw  spisowych przewodniczagcemu  Stalej komisji
inwentaryzacyjne;. |

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

a) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

b) sporzadzenie protokotéw ustalajacych réznice inwentaryzacyjne,

¢) wyjasnienie wystepujgcych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie
od os6b materialnie odpowiedzialnych stosownych wyjasnien dotyczacych przyczyn tych
roznic;

d) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do DFK,

e) wycena roznic inwentaryzacyjnych,

f) rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, za ktory zostata
przeprowadzona inwentaryzacja;

g) zakoriczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynnosci poinwentaryzacyjne w szczeg6lnosci dotycza:

a) poprawy skutecznosci ochrony majatku;

b) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania $rodkéw pienigznych, papieréw
wartosciowych i znakéw skarbowych;

¢) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towaréw i materialow;

d) oznakowania sktadnikéw majatku jednostki;

e) gospodarowania powierzonym majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

f) zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, kradzieza, powodzig lub pozarem.
§ 47

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikéw majatku okreslonych, poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie,

b) ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

¢) kontroli prawidtowosci spisu,

d) ocenie przydatnosci gospodarczej skladnikéw majatku objetych spisem oraz postawieniu
umotywowanych — wnioskéw  dotyczacych — zagospodarowania zapaséw zbednych i
nadmiernych,

e) usunigciu nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych

nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,
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f) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania, ich
wyceng oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia,

g) ujeciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

§ 48

1. Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe sktadajace si¢ przynajmniej z dwoch osob.
2. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:
a) zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna;
b) pobranie arkuszy spisowych;
¢) przeprowadzenie w okreslonym terminie i formie spisu z natury;
d) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczeg6lnych sktadnikow majatku poprzez przeliczenie i ujecie
ustalonej ilo$ci w arkuszu spisowym z natury;
e) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

3. Przed rozpoczeciem spisu osoby wymienione w ust. 1 biorg udziat w szkoleniu, ktére przeprowadza
Przewodniczacy Stalej komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona. Szkolenie
polega w szczeg6lnosci na oméwieniu:

a) daty rozpoczecia i zakonczenia spisu,

b) podziatu jednostki na pola spisowe oraz sposobu oznaczenia ich granic, jesli zachodzi taka
koniecznos¢,

¢) zasad dokonywania spisu i dokumentowania jego wynikow,

d) zasad inwentaryzacji sktadnikéw, ktorych stan ustala si¢ w drodze szacunku,

e) przypadkow, w ktérych spisujacy otrzymuja pomoc techniczng przy spisie (sprzet, odziez
ochronna).

4. Do zespoldw spisowych nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialne za

inwentaryzowane sktadniki.

§ 49

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki

majatku objete spisem lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

2. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego na pismie innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3—osobowa komisj¢ wyznaczong przez Przewodniczacego
Statej komisjii inwentaryzacyjnej.

3.0soby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa przygotowa¢ do inwentaryzacji pola spisowe i
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znajdujace si¢ w nich sktadniki, a takze uczestniczyé w jej przebiegu.
4. Osoby materialnie odpowiedzialnie na czas przeprowadzania spisu sa zobowigzane okazaé
zespotowi spisowemu wszystkie sktadniki mienia znajdujace sie na ich stanie, a w szczeg6lnosci te

przeznaczone do uzytku indywidualnego np. laptopy, aparaty fotograficzne, kamery.

§ 50

1. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spiséw z natury otrzymuje za
pokwitowaniem od przewodniczacego Stalej  komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe,
oznakowane w spos6b umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

2. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe ,.arkusz spisu z natury”;

b) nazwg jednostki organizacyjnej — uzupetniona pisemnie lub w formie pieczatki;

¢) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

d) okreslenie metody inwentaryzacji;

€) nazweg pola spisowego;

f) date i godzing przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu spisowym;

g) kolejny numer strony arkusza dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikéw (np. materiatéw) —
w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce;

h) dane osoby materialnie odpowiedzialnej (imi¢ i nazwisko) oraz dane (imi¢ i nazwisko) oséb
wehodzacych w sktad zespotu spisowego i ewentualnych obserwatoréw inwentaryzacji wraz z
podpisami tych 0séb na kazdej stronie arkusza spisowego;

i) numer kolejny pozycji spisowej, szczegdtowe okreslenie skiadnika majatku wraz z symbolem
identyfikujacym (np. numer inwentarzowy, inne cechy) oraz Jjednostke miary;

J) ilos¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzona w spisie (po przeliczeniu, sprawdzeniu)
umieszczong na stronie, na ktérej zakoriczono spis danej grupy skladnikéw — za zwrotem: ,»Spis
zakonczono na pozycji ( ...)”".

3. Arkusz spisu z natury traktuje si¢ jako druk objety ilosciowa kontrolg zuzycia (Scistego
zarachowania) oraz jednoczesnie stanowi dowod ksiegowy i podlega wymogom dowodu
ksiggowego okreslonym w przepisach ustawy o rachunkowosci. Wzér arkusza spisowego stanowi
zalacznik nr13 do niniejszych Zasad.

4. Podczas spisu nalezy wypetni¢ wszystkie pozycje i kolumny arkusza spisowego, z wyjatkiem ceny i
wartosci.

5. Informacje do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposéb trwaty, tj. na komputerze lub dhugopisem.

6. Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wylacznie poprzez skreslenie btednego zapisu w sposéb
umozliwiajgcy pézniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz

podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych materialnie.
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§ 51

. Spis nalezy przeprowadzi¢ na wyznaczonych polach spisowych, spisujac mienie wediug kolejnosci

ich naturalnego utozenia.

Technika spisu z natury $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja, ustaleniu ich liczby oraz

sprawdzeniu klasyfikacji asortymentowej i oznaczenia.

Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny i byé potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych osob
uczestniczacych w inwentaryzacji (cztonkéw zespotu spisowego i osoby odpowiedzialnej
materialnie lub osoby wskazanej).

. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, i jednostki miary powinny pochodzi¢ z indeksu
uzywanego w ewidencji mienia Akademii.

. Zespotom spisowym nie moga by¢ udzielane informacje pochodzace z ewidencji ksiggowej o
inwentaryzowanym majatku.

. W czasie spisu zespoty spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych arkuszy spisu
z natury, w ktorych sa podane ilosci oraz ceny i ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia
wpisanych ilosci. Ten sposéb jest niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia
spisu z natury.

. Arkusze spisu nalezy wypeti¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich sktadnikoéw majatku
wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych, a takze
wyodrebnienie sktadnikéw wiasnych i obcych z dalszym ich podzialem na petnowartosciowe i
uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartos¢ na skutek dhugotrwatego przechowywania albo z
innych powodéw ulegta zmniejszeniu, nie dotyczy to jednak sktadnikéw majatku zuzywajacych si¢
stopniowo ($rodki trwate),nanoszac odpowiednie adnotacje w uwagach.

. Sktadniki obce nalezy ujmowa¢ na oddzielnych arkuszach spisu z natury.

. W przypadku spisow zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
(w pozostatych przypadkach w dwoch), z przeznaczeniem oryginatu dla ksiegowosci, a kopii dla

0s6b odpowiedzialnych materialnie.

§52

. Po zakoriczeniu spisu z natury przeprowadzonego metodg tradycyjng i dokonaniu ostatniego zapisu
w arkuszach spisu z natury zesp6t spisowy wypetnia na kazdym arkuszu adnotacje
~Razem strona....... od poz.......do poz........
Razem arkusznr...... od poz......do poz......".

. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespolu spisowego, osoba
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materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

3. Zespot spisowy po zakoficzeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenie koficowe co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy
wnosi ona lub nie zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury stanowiace zalacznik nr 14 do

niniejszych zasad.

§ 53

1. Spis sSrodkéw pienigznych w kasie polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wartosci
nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic -
przelicza si¢ wszystkie wartosci pienigzne znajdujace si¢ w kasie oraz druki Scistego zarachowania.

2. Podczas inwentaryzacji srodkéw pienigznych w kasie Stata Komisja Inwentaryzacyjna sprawdza nie
tylko stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotowkowego, a w szczegdInoscei:

a) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego i przechowywania gotowki;

b) przestrzeganie wartosci pogotowia kasowego, jezeli zostato ustalone;

¢) prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkdw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku;

d) prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w Kasie, ujecia ich w
raporcie kasowym i prawidtowos¢ prowadzenia raportéw kasowych;

e) ustalenie pisemnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez kasjera.

3. Spis drukéw $cistego zarachowania polega na ustaleniu poprawnosci rozliczenia oséb, ktore te
druki pobieraty.

§ 54

1. Po zakoficzeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja Przewodniczacemu Stalej
komisji inwentaryzacyjnej: arkusze spisowe ze wskazanym rzeczywistym stanem skladnikéw,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych oraz sprawozdanie (stanowiace zatacznik nr 15 do
niniejszej Zasad) zawierajace informacje o:

a) przebiegu spisu;

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;
¢) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji;

d) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

2. Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w terminie do 7 dni_od dnia zakonczenia
inwentaryzacji okreslonego pola spisowego i przekazuja je Przewodniczacemu Stalej Komisji
Inwentaryzacyjne;.

3. Wraz z tym sprawozdaniem przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje:

a) arkusze spisowe, wypetnione, anulowane, i niewykorzystane,
b) rozliczenie z pobranych arkuszy,

¢) materialy pomocnicze (rysunki, obmiary, wyliczenia)
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d) o$wiadczenia koncowe 0sob odpowiedzialnych materialnie
4. Przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe zespotom ds. ustalenia

roznic inwentaryzacyjnych w celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§55

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald obejmuje aktywa i pasywa okreslone w § 44 ust. 2
niniejszego Zarzadzenia i polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
prawidtowosci sald wykazanych w ksiggach rachunkowych Akademii wg stanu na 31 grudnia
kazdego roku obrotowego oraz ustaleniu, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2.Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje DFK

3. Ustalenia i uzgodnienia stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ na
podstawie otrzymanych wyciagéw bankowych.

4. Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami polega na wzajemnym
uzgodnieniu i potwierdzeniu ich stanu ksiggowego. W tym celu jednostka wysyta do kontrahenta
na pi$mie potwierdzenie stanu naleznosci wynikajacego z jej ksigg. Kontrahent natomiast
potwierdza na pi$mie ten stan lub zgtasza do niego zastrzezenia (na piSmie).

5. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapiséw ksiggowych na
koncie kontrahenta z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiggach rachunkowych.

6. Nie ma mozliwosci stosowania tzw. milczgcego potwierdzenia salda, tzn. nie wystarczy wystanie
potwierdzenia do kontrahenta. Konieczne jest jeszcze otrzymanie od niego potwierdzenia.

7. Nadestane przez dtuznikéw potwierdzenia sald sa podstawa do uznania sald za zinwentaryzowane.

8. Salda naleznosci niepotwierdzone przez odbiorcow, mimo wystanej korespondencji, inwentaryzuje

si¢ drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacja, ich analizy i weryfikacji.

9. Po weryfikacji sald ich rezultaty zostaja umieszczone w protokole, a takze jesli to konieczne, w

urzadzeniach ewidencji syntetycznej i analitycznej wprowadzane s3 odpowiednie korekty i

adnotacje o tym fakcie.

§ 56

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald, sa
inwentaryzowane metoda weryfikacji.

2. Metoda ta polega na uzgodnieniu aktyw6w i pasywéw w drodze poréwnania stanow ksiggowych
istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi wynikajacymi z
dokumentéw zrodlowych lub zastepczych, ujetych w rejestrach i kartotekach. W przypadku
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rozbieznosci nalezy skorygowac ich stany ewidencyjne.

3. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub
droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analizie i weryfikacji.

4. Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje sie aktywa i pasywa wymienione w § 44 ust. 3
niniejszych Zasad wedhug ich stanu na 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

5. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuja pracownicy DFK we wspdlpracy z wiasciwymi
merytorycznie jednostkami organizacyjnymi Akademii.

§ 57

I. Przyjete w Akademii na podstawie whasciwych zapiséw ustawy o rachunkowosci, uproszczenia
polegaja na
a) inwentaryzowaniu drogg spisu z natury $rodkéw trwalych znajdujacych sie w bibliotece raz w
ciggu czterech lat w dowolnym terminie wykorzystujac zasady, okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 10.2008 r r. w sprawie sposobu
b) inwentaryzowaniu $rodkéw trwalych, majacych charakter wyposazenia, wystepujacych w
duzych ilosciach o stosunkowo malej wartosci, polegajacym na sporzadzeniu na dzien
inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw, wynikajacego z prowadzonej
ewidencji i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci ich posiadania na stanie przez pracownika lub
na poréwnaniu stanu ewidencyjnego z KEWP.
¢) =zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, np.. w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia takiego spisu i skontrolowania majatku w sytuacji podejrzenia kradziezy,
naduzy¢ ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub 0séb z zewnatrz.
2. Spos6b inwentaryzacji wymieniony w ust. 1 lit. b) moze mieé zastosowanie tylko w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j,
aprobowany przez Kwestora i zatwierdzony przez Kanclerza.

3. Z uproszezen, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b), nalezy sporzadzié protokoty.

§58

1.Po zakoniczeniu czynnosci spisowych, zespoty ds ustalenia roznic inwentaryzacyjnych ustalajg
roznice inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw ze spiséw z natury ze stanami
ewidencyjnymi otrzymanymi w formie wydrukéw z DFK z ewidencji srodkéw trwatych.
2. W trakcie pordwnania ustalone réznice pomigdzy stanem wynikajacym z inwentaryzacji a stanem
wynikajgcym z ewidencji moga wystepowaé jako:
a) nadwyzki skfadnikéw majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w

drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej;
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b) niedobory sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej;

¢) szkody, jezeli nastepuje catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku;

d) ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci sktadnikéw wskutek zmian ich wiasciwosci fizykochemicznych.

3. Przyczynami powstatych réznic moga by¢:

a ) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiggowej,

b) nie przekazanie do DFK lub TG dokumentacji dotyczacej likwidacji , kradziezy srodka,

¢) pomylki w ilosciach spisanych sktadnikéw majatku w czasie spisu,

d) niewprowadzone do ewidencji nowe zakupy spisane na polach spisowych (nadwyzki pozorne),
e) inne.

6. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Statej komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

7. W trakcie prac weryfikacyjnych Przewodniczacy Statej komisji inwentaryzacyjnej ma prawo zada¢
od osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

8. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w wyjasnieniach

0s6b odpowiedzialnych materialnie niedobory moga by¢ kwalifikowane jako:

a) niedobory lub nadwyzki pozorne,

b) ubytki mieszczace si¢ w granicach norm i limitéw na ubytki naturalne,

¢) niedobory i nadwyzki podlegajace kompensacie (powstale w podobnych asortymentach,
ujawnione w czasie tego samego spisu, dotyczace tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej),

d) niedobory niezawinione (np. ubytki spowodowane zdarzeniami losowymi, na ktoére osoba
materialnie odpowiedzialna nie miata wptywu),

¢) niedobory zawinione bedace nastgpstwem zaniedban lub niedopetnieniem obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

9. Rezultatem zakoniczonego postepowania weryfikacyjnego jest sporzadzony przez stata komisje
inwentaryzacyjng protokol, w ktorym przedstawione sag umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych, stanowiacy zatacznik nr 16 do
niniejszych Zasad.

10. Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Kanclerza po

uprzednim parafowaniu przez Kwestora i radcg prawnego.

11. W przypadku wystapienia réznic (niedoborow, nadwyzek) okreslonych jako réznice pozorne
koryguje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione.

12. Ubytki naturalne i wartosci wykazane jako niezawinione niedobory i szkody po uwzglednieniu

kompensat odnoszone sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skladnikow
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13.

aktywow obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

W przypadku wystgpienia niedoboréw skladnikow majatku objetych ewidencjg ilosciowo—

wartosciowa wartosci te moga byé kompensowane nadwyzkami tych skladnikéw majatku,

stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli

spetnione sg jednoczesnie nastepujace warunki:

a) niedob6r i nadwyzka dotyczy skiadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej;

b) niedobér i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaly w tym samym spisie
z natury;

¢) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych skfadnikéw majatku, t;.

o tej samej nazwie i zblizonych wlasciwosciach.

. 14. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasadg niZszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu

okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu

wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i mogg zosta¢ uznane za zawinione

16.

17

i obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialng albo zostaé uznane za niezawinione i odpisane w

koszty.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,

ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego wynikajgcego ze spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami moze

by¢ uznana za:

a) niedobér zawiniony jest nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

b) niedobér niezawiniony powstat z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnoé¢ osoby, ktérej
powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru skladnikéw majagtku za zawiniony lub niezawiniony

podejmuje Kanclerz, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego

przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli nie mozna stwierdzié przyczyn powstania

niedoboru, niedobér traktuje si¢ jako niedobor niezawiniony.

Decyzje o obciazeniu réwnowartoscia niedoboru niezawinionego osoby odpowiedzialnej

materialnie za powierzone jej skladniki majatku lub osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku

objete inwentaryzacjg, podejmuje Kanclerz, ktéry ustala réwniez wysoko$¢ obcigzenia.

19. Wysokos¢ obciazenia okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniona w wartosci ustalonej na

20.

poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczeg6lnych wymagajacych uzasadnienia warto$é ta
moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie

zatwierdzonego przez Kanclerza , protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
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21. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku

obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 59

1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

1) zarzadzenie Rektora o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) o$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych;

5) sprawozdanie zespotéw spisowych z przebiegu spisu z natury;
6) protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

7) protokoty rozliczenia wynikow inwentaryzacji;

8) potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan;

9) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

10) protokot z inwentaryzacji kasy.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w Akademii przez okres 5 lat, w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ odpowiednimi okresleniem zawierajagcym nazwe
inwentaryzacji i okres, za ktory jest przeprowadzona.

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy kolejny rok

zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi archiwizacji.
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