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UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
Poz. 214

ZARZADZENIE NR 9
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 1 marca 2007 r.

w sprawie Zasad uznawania skladnikéw majatkowych
za srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne
oraz sposéb ich amortyzacji i ewidencji

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.) oraz § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW nr 7A
z 2006 r., poz. 94) zarzgdza sie, co nastepuje:
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Z dniem 1 stycznia 2007 r. wprowadza sie na Uniwersytecie Warszawskim Zasady uznawania
sktadnikéw majgtkowych za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz sposéb ich amortyzacji
i ewidenciji, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, ktére stosuje sie do srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych lub wytworzonych po dniu 31 grudnia 2006 r.

§2

Tracg moc wszystkie wczesniejsze instrukcje i komunikaty w sprawie uznawania sktadnikéw
majatkowych za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne i ich ewidencjonowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2007 r.

Rektor UW: K. Chatasinska-Macukow



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 9 Rektora UW
z dnia 1 marca 2007 r.

ZASADY
uznawania sktadnikdw majgtkowych za $rodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne
oraz sposob ich amortyzacji i ewidencji

§1

1. Aktywa trwate UW obejmuja:

1) rzeczowe aktywa trwate, w tym:

a) S$rodki trwate,

b) srodki trwate w budowie,

c) zaliczki na $rodki trwate w budowie,
2) wartosci niematerialne i prawne,
3) naleznosci diugoterminowe,
4) inwestycje dtugoterminowe,
5) dtugoterminowe rozliczenia okresowe.

2. Srodki trwate sg to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomiczne;
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby UW.

3. Do srodkow trwatych zalicza sie rowniez obce $rodki trwate uzywane na podstawie uméw
najmu, dzierzawy lub innych o podobnym charakterze, jezeli UW ma prawo do dokonywania od nich
odpisdw amortyzacyjnych.

4. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegodlnosci:
1) nieruchomosci, w tym:
a) grunty,
b) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
c) budowle i budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale,
d) spotdzielcze witasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
e) spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia , srodki transportu i inne rzeczy,
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4) inwentarz zywy.

5. Wartos¢ poczatkowg $rodka trwatego ustala sie powyzej 3.500 zt z wyjatkiem sprzetu
komputerowego zaliczanego do s$rodkéw trwatych bez wzgledu na warto$é nabycia lub koszt
wytworzenia.

6. Za podstawowg jednostke podlegajgcg ewidencji jako srodek trwaty przyjmuje sie
pojedynczy sktadnik majgtku trwatego spetniajgcy okreslone funkcje. Dla sprzetu komputerowego
urzadzeniem podlegajgcym ewidencji jako srodek trwaty jest:

1) jednostka centralna,

2) monitor,

3) drukarka,

4) skaner,

5) nagrywarka zewnetrzna,

6) czytnik,

7) dyski zewnetrzne o duzej pojemnosci,

8) zasilacz UPS,

9) urzadzenie wielofunkcyjne, np. taczace funkcje drukarki, skanera, itp.



§2

1. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte przez UW, zaliczane do aktywéw
trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby UW, o wartosci
poczatkowej powyzej 3.500 zt.

2. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegdlnosci:

1) autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe, koncesje, licencje (sublicencje), wtym na programy
komputerowe,

2) prawa do wynalazkéw, patentdw, znakoéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,

3) rownowartosé otrzymanej wiedzy technicznej, technologicznej o charakterze poufnym
w dziedzinie przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how),

4) wartos¢ firmy,

5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

3. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie rowniez obce wartosci niematerialne
i prawne, uzywane na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych o podobnym charakterze, jezeli
UW ma prawo do dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych.
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1. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powodujg wzrost ich wartosci uzytkowe;j
w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w szczegolnosci
okresem
uzytkowania, zdolnoscig wytwoérczg, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych
Srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacii.

2. Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego powieksza sie o sume wydatkédw na jego
ulepszenie, o ile suma ta w ciggu roku przekracza 3.500 zi, a przy nabyciu czesci sktadowych lub
peryferyjnych jednostkowa cena nabycia przekracza kwote 3.500 zt.

3. Wydatki ponizej wartosci okreslonej w ust. 2 stanowig koszty zuzycia materiatdw w danym
miesigcu. Nie dotyczy to sprzetu komputerowego, ktéry uwaza sie za ulepszony, jesli spetnione sg
kryteria okreslone w definicji ulepszenia bez wzgledu na jego wartosc.

§4

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych stanowi:
1) w przypadku odpftatnego nabycia — cena nabycia, za ktérg uwaza sie kwote nalezng
sprzedajgcemu:
a) powiekszong o:

— koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnika majgtku do
uzywania tgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku, montazu, instalacji,
ubezpieczenia w drodze,

— obcigzenia publiczno-prawne, w przypadku importu cto, podatek VAT w czesci, ktéra
nie podlega odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi,

b) pomniejszong o:

— podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek VAT oraz podatek akcyzowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

— wszelkie otrzymane od sprzedawcy zmniejszenia ceny w postaci np. rabatéw, bonifikat.

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktéry obejmuje ogét kosztow
bezposrednich oraz uzasadniona cze$¢ kosztow posrednich zwigzanych z wytworzeniem
sktadnika aktywow, poniesionych do dnia przyjecia do uzytkowania. Nie zalicza sie do kosztéw
wytworzenia kosztoéw ogolnych zwigzanych z zarzgdzaniem jednostka.

3) w przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywéw, a w szczegdlnosci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — cena sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu, chyba ze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu
okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci.



§5

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, z zastrzezeniem ust. 2-3 podlegaja
amortyzaciji.

2. Dzieta sztuki i eksponaty muzealne oraz grunty, bez wzgledu na warto$¢ poczgtkowa,
nie podlegajg amortyzacji i umorzeniu.

3. Wytworzona lub zakupiona aparatura specjalna, spetniajgca kryteria srodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawnej, wykorzystywana do realizacji prac naukowo-badawczych
i rozwojowych, obcigza wartoscig poczatkowg koszty badan naukowych lub prac rozwojowych
i przyjmowana jest na stan ksiegowy jako catkowicie umorzona, w miesigcu zakupu lub wytworzenia.
W przypadku uméw, w ramach ktérych realizowane sg prace naukowo-badawcze i rozwojowe, w tym
projekty ramowe finansowane z funduszy Unii Europejskiej, dopuszcza sie odrebny sposéb ujmowania
w kosztach aparatury specjalnej, stosujgc rozwigzania przewidziane umowami.

4. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie poczgwszy od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym ten srodek lub wartos¢ wprowadzono do ewidenciji,
do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich
wartoscig poczgtkowa, lub w ktérym dokonano sprzedazy, likwidacji lub stwierdzony zostat niedobdr,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Odpis amortyzacyjny od zakupionych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, sfinansowanych srodkami pochodzgcymi z funduszy strukturalnych moze by¢ dokonany:
1) jednorazowo, o ile zakup jest wydatkiem kwalifikowalnym, a umowa nie stanowi inaczej.
Catkowicie umorzony majatek przyjmowany jest do ewidencji majgtkowej w miesigcu zakupu,
lub
2) w okresie trwania projektu, o ile umowa nie stanowi inaczej.

6. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od $rodkéw trwatych dokonuje sie metoda
liniowg wedlug zasad, rodzajow i wysokosci stawek amortyzacyjnych z zastrzezeniem ust. 5,
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654
z poézn. zm.), a w przypadku sprzetu komputerowego, ktérego wartos¢ poczatkowa nie przekracza
3.500 zt odpis jest jednorazowy w miesigcu oddania do uzytkowania.

7. Rektor, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, moze skorygowa¢ wysokos¢ stawki amortyzacyjnej o wspétczynniki okreslone w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych uwzgledniajgc:

1) warunki uzytkowania,
2) sposoéb uzytkowania,
3) tempo postepu technicznego,
4) inne ograniczenia, wynikajgce z zawartych umow.
Stawka amortyzacyjna ustalana jest na dzien przyjecia majgtku do uzywania.

8. Odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie przy
zastosowaniu rocznych stawek amortyzacyjnych w wysokosci:
1) 50% — dla licenciji (sublicenciji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich,
2) 20% — w pozostatych przypadkach.

§6

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne ujmowane sg w ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki organizacyjnej (uzytkownika) oraz
w ewidencji ksiegowej w Dziale Ewidencji Majgtkowej Kwestury. Przyjecie do ewidencji nastepuje
najpézniej w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

2. Podstawg przyjecia do ewidencji srodkéw trwatych jest dowdd OT i protokdt odbioru,
wystawiony przez uzytkownika, w oparciu o dokumenty nabycia, dla wartosci niematerialnych
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i prawnych tylko protokdt odbioru wystawiony zgodnie z powyzszymi zasadami. Wzor protokotu
odbioru stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

3. Dzieta sztuki i eksponaty muzealne, bez wzgledu na warto§¢ ujmowane sg w ewidenciji
ksiegowej w Dziale Ewidencji Majgtkowej Kwestury i w ewidencji uzytkownika pod datg nabycia.

4. Aparatura specjalna spetniajgca kryteria srodka trwatego, wytworzona lub zakupiona
do realizacji prac naukowo-badawczych i rozwojowych, ujmowana jest na podstawie protokotu odbioru
w ewidencji ilosSciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki organizacyjnej
(uzytkownika) oraz na podstawie dowodu OT i protokotu odbioru w ewidencji ksiegowej na kontach
bilansowych, w miesigcu zakupu lub wytworzenia.

5. Ewidencja efektow ulepszenia srodkow trwatych prowadzona w oparciu o protokét odbioru
oraz o dowdéd OT, w ktérym uzytkownik okresla zakres rzeczowy ulepszenia i nowe parametry
techniczno-uzytkowe srodka trwatego.

6. Zasady klasyfikacji do poszczegdlnych grup $rodkéw trwalych okresla zalgcznik nr
2 do niniejszych Zasad.
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1. Sktadniki majgtkowe o cechach $rodkéw trwatych wymienionych w § 1 ust. 1, ktérych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza 3.500 zi, z wylgczeniem sprzetu komputerowego, traktowane sg
jako niskocenne przedmioty. Wydatki na ich zakup obcigzajg jednorazowo koszty w miesigcu ich
zakupu lub wydania z magazynu.

2. Sktadniki majgtkowe, o ktorych mowa w ust. 1, dla celéw kontroli wykorzystania oraz
rozliczenia oso6b materialnie odpowiedzialnych podlegajg ewidencji prowadzonej wedtug
nastepujacych zasad:

1) bez wzgledu na jednostkowg wartos¢ poczatkowa:

a) meble i dywany,

b) typowe wyposazenie stotdwek w obiektach zbiorowego Zzywienia typu sztucce, talerze, kubki,
garnki, wazony itp.,

c) typowe wyposazenie w stotdwkach, hotelach, domach studenta, domach wypoczynkowych

i pokojach noclegowych, w tym wymienione w zatgczniku nr 3 do niniejszych Zasad,

d) aparaty telefoniczne, w tym komérkowe,
e) sprzet AGD.

ujmowane sg w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki

organizacyjnej (uzytkownika) oraz ewidencji ksiegowej w Dziale Ewidencji Majatkowej

Kwestury, prowadzonej na kontach pozabilansowych,

2) o jednostkowej wartosci poczgtkowej od 101 zt do 500 zt wigcznie (tzw. przedmioty matocenne),
ujmowane sg w ewidencji ilosciowej prowadzonej w jednostce organizacyjnej (uzytkownika),

3) o jednostkowej wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zt ujmowane sg w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki organizacyjnej (uzytkownika) oraz
ewidencji ksiegowej w Dziale Ewidencji Majgtkowej Kwestury, prowadzonej na kontach
pozabilansowych z zastrzezeniem skfadnikow majgtkowych wymienionych w zatgczniku nr 4
do niniejszych Zasad, ktére ujmowane sg wylgcznie w ewidencji ilosciowej prowadzonej
w jednostce organizacyjnej (uzytkownika).

4) aparatura specjalna o jednostkowej wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zt ujmowana jest
w ewidenciji ilosciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki organizacyjnej
(uzytkownika) oraz na podstawie protokotu odbioru w ewidencji ksiegowej, prowadzonej w Dziale
Ewidencji Majgtkowej Kwestury, na kontach pozabilansowych w miesigcu zakupu Ilub
wytworzenia.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej do 3.500 zt odpisywane sg
w koszty zuzycia materialtdw w miesigcu przyjecia do uzytkowania i wprowadzane sg do ewidencji
ilosciowej, prowadzonej w jednostce organizacyjnej (uzytkownika).

4. Zestawienie rodzaju ewidencji skladnikow majagtkowych okresla zatgcznik nr 5
do niniejszych Zasad.



Zatgcznik nr 1

do Zasad uznawania sktadnikow majatkowych
za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
oraz sposOb ich amortyzacji i ewidencji
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Zatgcznik nr 2

do Zasad uznawania sktadnikow majatkowych
za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
oraz sposOb ich amortyzacji i ewidencji

Klasyfikacja sktadnikow majatkowych

I. Klasyfikacja srodkéw trwatych

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) stanowi usystematyzowany zbiér obiektéw majatku
trwatego stuzgcy miedzy innymi do celéw ewidencyjnych, ustalenia stawek amortyzacyjnych. System
klasyfikacyjny obejmuje 10 grup, z ktérych kazda dzieli sie na 10 podgrup, a kazda podgrupa na 10
rodzajow. Przez to kazdy rodzaj ma numer trzycyfrowy (sktada sie z cyfry grupy, podgrupy i rodzaju).
Numery grup sg nastepujgce:

numer nazwa grupy
Grunty

Budynki lokale

Obiekty inzynierii Ilgdowej i wodnej

Kotty i maszyny energetyczne

Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania
Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
Urzadzenia techniczne

Srodki transportu

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
Inwentarz zywy

OO N0 WINIF|O

Il. Oznakowanie srodkow trwatych

Kazdy $rodek trwaly musi by¢ oznakowany numerem inwentarzowym ziozonym

- trzycyfrowego numeru rodzajowego $rodka trwatego,
- litery T,
- trzyczlonowego numeru finansowego jednostki organizacyjnej Uczelni,
- numeru w ksigzce inwentarzowej, ktoéry zostat nadany temu $rodkowi trwatemu.
Czlony numeru rozdzielone sg kreskami poziomymi, np.: 491-T-10-00-00-9105. Zapis ten oznacza,
ze $rodek trwaty wedtug KST zaliczony zostat do zespotu komputerowego, jest wlasnoscig jednostki
Nr 10-00-00 (Wydziat Matematyki, Informatyki i Mechaniki) o numerze inwentarzowym 9105.

Numery finansowe jednostek zostaty opublikowane w Monitorze UW nr 6 z 2002 r. poz. 87,
jak réwniez sg dostepne na stronie internetowej Uniwersytetu Warszawskiego.

Zakres numeracji srodkow trwatych ustala dla kazdej jednostki Dziat Ewidencji Majatkowe;j
Kwestury.

lll. Klasyfikacja rodzajowa sktadnikéw majatkowych o wartosci poczatkowej od
501 zi do 3.500 zt

Klasyfikacja rodzajowa wyposazenia to usystematyzowany wykaz rodzajowy obejmujgcy
wszystkie przedmioty zaliczane do skfadnikbw majatkowych o wartosci poczatkowej od 501 zt do
3.500 zt. Podobnie jak dla srodkéw trwatych, system klasyfikacyjny obejmuje 10 grup, z ktérych kazda
dzieli sie na 10 podgrup. Kazdy ma numer sktadajacy sie z cyfry rzymskiej i dwéch cyfr arabskich
podgrupy lub tylko dwéch cyfr podgrupy. Numery grup sg nastepujace:



numer
arabski | rzymski

nazwa grupy

IX Narzedzia, przyrzady i pozostaty sprzet techniczny
X Sprzet specjalny

1 I Meble
2 Il Maszyny i urzgdzenia biurowe
3 Il Sprzet uzytku kulturalnego
4 Y% Sprzet zmechanizowany
5 V Po$ciel, bielizna i artykuty dekoracyjne
6 VI Sprzet sportowy
7 VII Pomoce naukowe i dydaktyczne
8 Vil Sprzet turystyczny
9
10

Podziat na podgrupy podany jest w tabeli nr 1 w niniejszym zatgczniku.

IV. Oznakowanie sktadnikéw majatkowych o wartosci poczatkowej
od 501 zi do 3.500 zt

Kazdy przedmiot zaliczany do sktadnikbw majgtkowych musi by¢ oznakowany numerem

inwentarzowym sktadajgcym sie z:

- liter UW,

- trzyczlonowego numeru finansowego jednostki organizacyjnej Uczelni,

- litery N oznaczajgcej sktadnik majatku o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zi,

- numeru klasyfikacji rodzajowej, zapisanego dwiema cyframi arabskimi lub cyfrg rzymskg i cyframi
arabskimi,

- kolejnego numeru w ksigzce inwentarzowej, ktory zostat nadany temu przedmiotowi.

Czlony numeru rozdziela sie kreskami poziomymi np.: UW-12-00-00-N-I-10-1.

Zapis ten oznacza, ze przedmiot jest wlasnoscig jednostki Nr 12-00-00 (Wydziat Chemii),
zaliczony do sktadnika majgtkowego o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zt, (litera N) w grupie
I, podgrupie 10 i posiada numer 1. Ten sam numer mozna zapisa¢ bez uzycia cyfry rzymskiej,
bez podania numeru grupy, np. UW-12-00-00-N-10-1.

Mozna nie oznakowywaé przedmiotdéw o matych gabarytach, je$li nie ma miejsca na nim na
zapisanie numeru lub gdy oznakowanie  przedmiotu spowodowatoby utrate jego waloréw
estetycznych, np. talerzyk badz widelec w stotéwce.

V. Oznakowanie wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) o wartosci
poczatkowej od 3.500,01 zt

Zakupionym wartosciom niematerialnym i prawnym nadaje sie numery inwentarzowe ziozone

- trzycyfrowego numeru rodzajowego dla wartosci niematerialnej i prawnej,
- litery P,
- trzyczlonowego numeru finansowego jednostki organizacyjnej Uczelni,
- numeru w ksigzce inwentarzowej, ktory zostat nadany tej wartosci niematerialnej i prawnej.
Czlony numeru rozdzielone sg kreskami poziomymi, np.: 491-P-11-00-00-2324, co ozhacza,
ze WNIP jest wtasnos$cig jednostki Nr 11-00-00 (Wydziat Fizyki) i posiada nr inwentarzowy 2324,
Zakresy numeracji WNIP ustala dla kazdej jednostki Dziat Ewidencji Majgtkowej Kwestury.

VI. Oznakowanie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej
do 3.500 z}

Zakupiona warto$¢ niematerialna i prawna o wartosci poczatkowej do 3.500 zt powinna byé
oznakowana numerem inwentarzowym skfadajgcym sie z:
- liter UW,
- trzyczlonowego numeru finansowego jednostki organizacyjnej Uczelni,
- liter Pm oznaczajgcych wartosé niematerialng i prawng o wartosci poczgtkowej do 3.500 zi,
- kolejnego numeru z ewidencji ilosciowej, ktéry zostat nadany tej wartosci niematerialnej i prawne;.
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Czlony numeru rozdziela sie kreskami poziomymi np.: UW-12-00-00-Pm-21. Zapis ten oznacza,
ze wartos¢ niematerialna i prawna o wartosci poczatkowej do 3.500 zt jest wtasnoscig jednostki 12-00-
00 (Wydziat Chemii), zaliczona do ewidenc;ji ilosciowej (litery Pm) o kolejnym numerze 21.

VII. Oznakowanie skiadnikéw majatkowych o wartosci poczatkowej
od 101 zt do 500 zt zaliczanych do przedmiotéw matocennych

Kazdy przedmiot matocenny musi byé oznakowany numerem inwentarzowym sktadajgcy sie

- liter UW,

- trzyczlonowego numeru finansowego jednostki organizacyjnej Uczelni,

- litery M lub liter Nm oznaczajgcych przedmiot matocenny,

- kolejnego numeru z ewidencji iloSciowej, ktéry zostat nadany temu przedmiotowi.

Cztony numeru rozdziela sie kreskami poziomymi np.: UW-12-00-00-Nm 19. Zapis ten oznacza,
ze przedmiot jest wtasnoscig jednostki Nr 12-00-00 (Wydziat Chemii), zaliczony do matocennych (litery
Nm) numer 19. Ten sam numer mozna zapisa¢ réwniez inaczej: UW-12-M-19.

Mozna nie oznakowywaé przedmiotow matocennych o matych gabarytach, jesli nie ma miejsca
na nim na napisanie numeru lub gdy oznakowanie przedmiotu spowodowatoby utrate jego waloréw
estetycznych.

VIIl. Ksiegi inwentarzowe

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie odrebnie dla poszczegdlnych grup rzeczowych sktadnikéw

majatku:

1. $rodki trwate,

2. sktadniki majgtkowe o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 =z,
3. wartosci niematerialne i prawne od 3.500,01 zt.

Kazda jednostka organizacyjna prowadzi wiec trzy rodzaje ksigg inwentarzowych. Ksiega

inwentarzowa powinna zawierac rubryki obejmujace:

- numer inwentarzowy,

- date przyjecia do uzywania,

- symbol i numer dowodu przyjecia,

- nazwe sktadnika majgtkowego oraz ewentualnie jego czeéci sktadowe lub peryferyjne,
- cene nabycia/koszt wytworzenia,

- numer fabryczny (o ile jest),

- rok produkciji,

- 0znaczenie miejsca uzytkowania (nazwa instytutu, katedry, sekcji administracyjnej itp.),
- imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

Karty ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majagtku o wartosci nabycia od 501 zt do 3.500 zt powinny
by¢ podzielone na grupy odpowiadajgce grupom i podgrupom klasyfikacyjnym przedmiotéw
niskocennych. Natomiast ksiegi inwentarzowe dla srodkéw trwatych i WNiP mogg by¢ prowadzone
w systemie ciggtym, tzn.: kolejno wpisuje sie do nich poszczegdlne srodki trwate i WNiP bez wzgledu
na klasyfikacje rodzajowa. Nalezy zwrdéci¢ uwage na fakt, ze numeracja srodkow trwatych i WNIP jest
wspolna dla wszystkich komorek organizacyjnych (instytutow, katedr, sekcji, itp.) danej jednostki
organizacyjnej posiadajgcej numer finansowy (np. wydziatu, jednostki miedzywydziatowej). Jesli ze
wzgledu na oddalenie utrudnione jest prowadzenie jednej ksiegi kazdego rodzaju dla catej jednostki
organizacyjnej, mozna zatozy¢ kilka ksigg inwentarzowych s$rodkéw trwatych, WNIP, sktadnikéw
majatku o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zt, przydzielajgc kazdej komorce roztgczny zakres
numerow. Na przyktad na wydziale ztozonym z dwéch instytutéw: A i B mozna ustali¢, ze przedmioty
stanowigce wiasnos¢ instytutu A bedg miaty numeracje od 1 do 999, a przedmioty bedgce wlasnoscig
instytutu B — od 1000 do 1999, a kazdy przedmiot bedzie wpisywany do ksiegi inwentarzowej
wiasciwego instytutu.

Sktadniki majgtkowe o wartosci poczatkowej od 101 zt do 500,00 zt powinny by¢ objete ewidencja
ilosciowg prowadzong w jednostce organizacyjnej (uzytkownika).

IX. Dokumenty stosowane w obrocie rzeczowymi sktadnikami majatku

1. Przyjecie sktadnika majatku

1.1. Przy zakupie srodka trwalego wystawia sie w trzech egzemplarzach dokument ,przyjecia
srodka trwatego OT” oraz sporzadza protokét odbioru w trzech egzemplarzach. Nieodptatne przejecie



srodka trwatego (np. darowizna) dokumentuje sie wystawieniem w trzech egzemplarzach dokumentu,
protokét przekazania — przejecia srodka trwatego PT” oraz protokotem odbioru wystawionym w trzech
egzemplarzach. Protokét i dokument OT lub PT powinien by¢ przekazany do Dziatu Ewidenciji
Majgtkowej Kwestury najpdzniej w miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

1.2. Zakup wartosci niematerialnej i prawnej (powyzej 3.500 zt) dokumentuje sie protokotem
odbioru lub przejecia, wystawionym w trzech egzemplarzach, dotgczonym do faktury zakupu.

1.3. Przyjecie zakupionego skfadnika majgtkowego o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500
zt dokumentuje sie adnotacjg na fakturze zakupu, stwierdzajgcg wpisanie do ksigzki inwentarzowej
z podaniem numeru(éw) inwentarzowych zakupionego sktadnika majgtkowego, potwierdzong
wiasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej materialnie. Przyjecie do ewidencji pozabilansowej
potwierdza adnotacjg pracownik Dziatu ewidencji majgtkowej Kwestury UW.

1.4. Przyjecie zakupionego skfadnika majgtkowego o wartosci poczatkowej od 101 zt do 500 zt
dokumentuje sie adnotacjg na fakturze zakupu, stwierdzajgcg wpisanie do ewidencji ilosciowe;j,
z podaniem kolejnego numeru(éw), potwierdzong wtasnorecznym podpisem osoby odpowiedzialnej
materialnie.

1.5. Przyjecie zakupionej aparatury specjalnej o jednostkowej wartosci poczatkowej od 501 zt
do 3.500 zt dokumentuje sie na podstawie protokotu odbioru wystawionego w trzech egzemplarzach
dotgczanego do faktury zakupu.

2. Zmiana miejsca uzytkowania lub osoby materialnie odpowiedzialnej

Zmiane miejsca uzytkowania lub osoby materialnie odpowiedzialnej dokumentuje sie za pomocg
jednego z dokumentéw: MT (dla $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych), MN
(dla sktadnika majatku o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 zt). Dokument po podpisaniu przez
strone przekazujgca iprzejmujgca przekazuje sie do Kwestury w czterech egzemplarzach. Jesli
zmiana powoduje zmiane numeru inwentarzowego, w dokumencie nalezy wpisa¢ oba numery
inwentarzowe: poprzedni i nowy.

3. Likwidacja skitadnika majatku

Przy likwidacji sktadnika majgtku sporzgdza sie dokument LT (dla Srodka trwatego, WNIP) lub LN
(dla sktadnika majgtku o wartosci poczatkowej od 501 zt do 3.500 z. Szczegdtowe zasady likwidacji
sktadnikéw majatkowych okreslajg odrebne przepisy.

4. Formularze stosowane w obrocie sktadnikami majatku
Obrot sktadnikami majatku dokonywany jest przy zastosowaniu standardowych formularzy: OT,
PT, MT, MN, LT i LN.

Tabela nr 1. Klasyfikacja rodzajowa skladnikéw majatkowych niskocennych

grupa | podgrupa | nazwa podgrupy
I Meble
10 Biurka
11 Stoly i stoliki
12 Szafy, regaty, szafki, segmenty
13 Tapczany, wersalki, kanapy, t6zka
14 Karnisze, szyny, wieszaki
15 Fotele
16 Krzesta, taborety, stotki
17 Zyrandole, kinkiety, lampy inny sprzet o$wietleniowy
18 Szafy pancerne, kasety
19 Meble pozostate
Il Maszyny i urzagdzenia biurowe
20 Maszyny do pisania
21 Maszyny do liczenia, kalkulatory
22 Powielacze, kserografy
23 Centralki telefoniczne i teletekstowe
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24 Aparaty telefoniczne

25 Unifony i dyktafony

26 (wolny)

27 (wolny)

28 (wolny)

29 Pozostate maszyny i urzgdzenia biurowe

Sprzet uzytku kulturalnego

30 Radia, adaptery i gramofony

31 Magnetofony i magnetowidy

32 Odbiorniki telewizyjne

33 Szafy grajgce i radiole

34 Sprzet nagtasniajacy

35 Sprzet muzyczny, instrumenty muzyczne

36 Sprzet fotograficzny

37 Sprzet filmowy

38 Reflektory(sceniczne)

39 Pozostaty sprzet uzytku kulturalnego
v Sprzet zmechanizowany

40 Loddwki i lady chtodnicze

41 Pralki bebnowe i wirniki, wirbwki, prasowalnice

42 Kuchenki gazowe, elektryczne i spirytusowe

43 Ekspresy do kawy, dystrybutory i pogrzewacze wody

44 Maszyny do szycia

45 Odkurzacze, froterki

46 Suszarki, zelazka

47 Piece i termy, gazowe i elektryczne

48 Sprzet gospodarczy i kuchenny, réwniez niezmechanizowany, w tym

wyposazenie stotéwki (sztuéce, talerze itp.)

49 Pozostaty sprzet zmechanizowany, wentylatory elektryczne
V Posciel, bielizna i artykuly dekoracyjne

50 Kotdry, koce

51 Poduszki

52 Powlfoki

53 Powtoczki

54 przescieradta

55 Bielizna stotowa (obrusy, serwety) i reczniki

56 Firanki, zastony

57 Kotary, kurtyny, makiety

58 Dywany, chodniki, wyktadziny

59 Materace, pozostata posciel i bielizna, artykuty dekoracyjne
VI Sprzet sportowy

60 Kajaki, todzie i inny sprzet

61 Odziez sportowa

62 Rowery, motorowery, motocykle

63 Sprzet lekkoatletyczny

64 Sprzet do gier zespotowych

65 Sprzet i osprzet ratunkowy i dla ptetwonurkow

66 Sprzet wyczynowy

67 Sprzet grototazéw i taterniczy

68 Sprzet jezdziecKi

69 Pozostat sprzet sportowy
VIl |Pomoce naukowe i dydaktyczne

70

| Pomoce naukowe i dydaktyczne
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71 (wolny)
72 (wolny)
73 (wolny)
74 (wolny)
75 (wolny)
76 (wolny)
77 (wolny)
78 (wolny)
79 (wolny)
VIl | Sprzet turystyczny
80 Namioty
81 Materace turystyczne
82 Plecaki
83 Spiwory
84 Obuwie
85 Sprzet zimowy
86 Sprzet biwakowy
87 Odziez turystyczna
88 (wolny)
89 Pozostaty sprzet turystyczny
IX Narzedzia przyrzady i pozostaly sprzet techniczny
90 Zestawy narzedziowe
91 Maszyny warsztatowe i obrabiarki
92 Elektronarzedzia przenosne
93 Narzedzia proste
94 Wagi
95 Sprzet pomocniczy, np. gwintownice, palniki, taczki i inne
96 (wolny)
97 (wolny)
98 (wolny)
99 Pozostate narzedzia, przyrzady i sprzet techniczny
X Sprzet specjalny
00 Stroje
01 Rekwizyty, obrazy, sztandary
02 Odziez ochronna, robocza i specjalna
03 Sprzet przeciwpozarowy
04 Sprzet BHP i sanitarny
05 Sprzet i urzgdzenia alarmowe
06 Wazony, puchary, serwisy stotowe, zastawy
07 Wyposazenie srodkéw transportu
08 Piyty, kasety magnetofonowe i wideokasety
09 Pozostaty sprzet specjalny
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Zatgcznik nr 3

do Zasad uznawania sktadnikow majatkowych
za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
oraz sposOb ich amortyzacji i ewidencji

Wykaz sktadnikéw majatkowych
w domach studenta, stotéwkach, domach wypoczynkowych i pokojach noclegowych
podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej

bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa

Grupa/podgrupa
Lp. Symbol sktadnikéw Okreslenie
KST .
majatkowych
1. 808 V/55 reczniki
2. 808 /17 sprzet oswietleniowy typu: lampy biurowe, lampki nocne,
I\V/49 zyrandole, kinkiety, oprawy oswietleniowe, mate
wentylatorki na biurko, osprzet elektryczny (sznury
i przedtuzacze)
3. 808 X/01 reprodukcje, rowniez oprawione
4. 808 /14 drobne wyposazenie zaliczane do umeblowania
1/19 jednostki: lustra, kosze na $mieci, wieszaki stojgce
i wiszgce, nawilzacze (z wyjatkiem elektrycznych),
popielnice, pofki, poteczki, donice na kwiaty, kwietniki,
karnisze, szyny, zaluzje, verticale
5. 808 IV/42 wyposazenie sanitarne i kuchenne: termy, mate
Iv/47 kuchenki elektryczne i gazowe, czajniki
6. 808 V/56 firany, firanki i zastony
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Zatgcznik nr 4

do Zasad uznawania sktadnikow majatkowych
za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
oraz sposOb ich amortyzacji i ewidencji

Wykaz sktadnikéw majatkowych
(przedmiotéw matocennych) podlegajgcych ewidencji iloSciowej
bez wzgledu na wartosé poczatkowa

Grupa/podgrupa
Lp. Symbol skladnikéow Okreslenie
KST .
majatkowych
1. 663 X/03 sprzet przeciwpozarowy
2. 808 X/02 odziez i obuwie ochronne i robocze oraz sprzet
ochrony osobistej
3. 808 V/55 reczniki
4. 808 IV/48 drobne wyposazenie nietypowe dla danej jednostki:
szklanki, komplety do kawy, sztucce, wazony itp.
5. 808 /17 sprzet oswietleniowy typu: lampy biurowe, lampki
nocne, zyrandole, kinkiety, oprawy oswietleniowe,
IV/49 mate wentylatorki na biurko, osprzet elektryczny
(sznury
i przedtuzacze)
6. 808 X/01 reprodukcje, rowniez oprawione
7. 808 1/14 drobne wyposazenie zaliczane do umeblowania
1/19 jednostki: lustra, kosze na Smieci, wieszaki stojgce
i wiszgce, nawilzacze (z wyjatkiem elektrycznych),
popielnice, poétki, péteczki, donice na kwiaty, kwietniki,
karnisze, szyny, zaluzje, verticale
8. 808 IV/42 wyposazenie sanitarne i kuchenne: termy, mate
IvV/A7 kuchenki elektryczne i gazowe, czajniki
9. 808 V/58 wyktadziny podtogowe wszelkiego typu po
zainstalowaniu nie podlegajg ewidenc;ji
10. 808 V/56 firany, firanki i zastony w pomieszczeniach biurowych
11. 808 VII/70-79 tablice informacyjne
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