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ZARZADZENIE NR 94
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 9 wrzesnia 2019 .

w sprawie Zasad uznawania sktadnikéw majatkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposoéb ich amortyzaciji i ewidencji

Na podstawie art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z2019r. poz. 351 z pdzn. zm.) oraz § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego
(Monitor UW z 2015 r. poz. 150 z p6zn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie na Uniwersytecie Warszawskim Zasady uznawania skfadnikéw

majgtkowych za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz sposéb ich
amortyzacji i ewidencji, stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie nr 9 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
1 marca 2007 r. w sprawie uznawania sktadnikow majgtkowych za $rodki trwate,

wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzacji i ewidencji (Monitor UW
z 2007 r. poz. 214).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 94 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego

z dnia 9 wrzesnia 2019 r. w sprawie Zasad uznawania sktadnikbw majgtkowych za srodki
trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzaciji i ewidencji

ZASADY
UZNAWANIA SKLADNJKOW MAJATKOWYCH ZA SRODKI TRWALE,
WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
ORAZ SPOSOB ICH AMORTYZACJI | EWIDENCJI

§1
1. Aktywa trwate Uniwersytetu Warszawskiego, zwanego dalej ,UW” obejmuija:
1) rzeczowe aktywa trwate, w tym:
a) srodki trwate,
b) $rodki trwate w budowie,
c) zaliczki na srodki trwate w budowie;
wartosci niematerialne i prawne;
naleznos$ci dtugoterminowe;
inwestycje dtugoterminowe;
dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe.
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2. Srodki trwate sg to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku
w momencie oddania ich do eksploatacji i przeznaczone na potrzeby dziatalnosci
statutowej Uczelni.

3. Do $rodkéw trwatych zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane na
podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych o podobnym charakterze, jezeli UW ma
prawo do dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych.

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

5. Wartos¢ poczatkowg Srodka trwatego ustala sie powyzej 10 000,00 zt
Zz wyjatkiem sprzetu komputerowego zaliczanego do srodkow trwatych bez wzgledu
na warto$¢ nabycia lub koszt wytworzenia.

6. Za podstawowg jednostke podlegajgcg ewidencji jako Srodek trwaty
przyjmuje sie pojedynczy sktadnik majatku trwatego spetniajgcy okreslone funkcje. Dla
sprzetu komputerowego urzgdzeniem podlegajgcym ewidencji jako srodek trwaty jest:
) jednostka centralna;
monitor;
drukarka;
skaner;
nagrywarka zewnetrzna;
urzgdzenie wielofunkcyjne, np. tgczace funkcje drukarki, skanera, itp.
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§2
1. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte przez UW, zaliczane
do aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby UW, o warto$ci poczatkowej powyzej
10 000,00 zt.

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

1) autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe, koncesje, licencje (sublicencje), w tym
na programy komputerowe;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

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

4) wartosc firmy;

5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

3. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez obce wartosci
niematerialne i prawne, uzywane na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych
o podobnym charakterze, jezeli UW ma prawo do dokonywania od nich odpisow
amortyzacyjnych.

4. W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych, Ustawa
o rachunkowosci jak i ustawy podatkowe nie przewidujg mozliwosci ulepszenia czy
modernizacji wartosci niematerialnych i prawnych. W zwigzku z tym nie jest
zwiekszana ich wartos¢ poczatkowa. Wydatki na aktualizacje oprogramowania/licenciji
rozumiang jako uaktualnienie wersji uzytkowanej na dotychczasowym stanowisku,
zalicza sie w koszty w momencie poniesienia. Natomiast, kiedy w wyniku aktualizaciji
powstaje nowa wersja programu, bedzie ona stanowita nowg, odrebng warto$é
niematerialng i prawna.

§3

1. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na
przebudowe rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powodujg wzrost
ich warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkoéw trwatych do
uzywania, mierzonej w szczegolnosci okresem uzytkowania, zdolnoscig wytworcza,
jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomocg ulepszonych s$rodkow trwatych
i kosztami ich eksploatacji. Naktady na kazde ulepszenie zwigkszajg warto$¢
poczatkowg srodka trwatego w momencie zakonczenia catosci prac wchodzgcych
w zakres tego ulepszenia i ponownego witgczenia obiektu do uzytkowania i wymagajg
sporzgdzenia dokumentu OT. Wz6r OT stanowi zatgcznik nr 2 do Zasad uznawania
sktadnikdw majatkowych za srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
sposob ich amortyzacji i ewidencji, zwanych dalej ,Zasadami”.

2. Nalezy rowniez rozroznic wydatki przeznaczone na
zachowanie/odtworzenie pierwotnego stanu $rodka trwatego, ktore trzeba
kwalifikowac jako koszty remontow. Natomiast wydatki o cechach modernizacyjnych
zwigzane z unowoczesnieniem, poprawieniem stanu i zmiang cech srodka trwatego
zwiekszajg wartos¢ poczgtkowg sktadnika.

3. Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego powieksza sie o sume wydatkéw na
jego ulepszenie, o ile suma ta w ciggu roku przekracza 10 000,00 zt, a przy nabyciu
czeéci sktadowych lub peryferyjnych jednostkowa cena nabycia przekracza kwote
10 000,00 zt.

4. Wydatki ponizej wartosci okreslonej w ust. 2 stanowig koszty zuzycia
materiatdow w danym miesigcu. Nie dotyczy to sprzetu komputerowego, ktéry uwaza
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sie za ulepszony, jesli spetnione sg kryteria okre$lone w definicji ulepszenia bez
wzgledu na jego wartos¢.
§4
1. Wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych stanowi:

1) w przypadku odptatnego nabycia — cena nabycia, za ktérg uwaza sie kwote
nalezng sprzedajgcemu:

a) powiekszong o:

- koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika
majatku do uzywania tgcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku,
montazu, instalacji, ubezpieczenia w drodze,

- obcigzenia publiczno-prawne, w przypadku importu cto, podatek VAT
w czesci, ktdra 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. rabatow, bonifikat;

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — koszt wytworzenia, ktory
obejmuje o0gd6t kosztow bezposrednich oraz uzasadniona czesS¢ kosztow
posrednich zwigzanych z wytworzeniem skfadnika aktywdw, poniesionych do dnia
przyjecia do uzytkowania. Nie zalicza sie do kosztéw wytworzenia kosztow
ogolnych zwigzanych z zarzgdzaniem jednostka;

3) w przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia aktywa trwatego, jego
warto$¢ poczagtkowg nalezy ustali¢ na podstawie ceny rynkowej takiego samego
lub podobnego przedmiotu oraz udokumentowac zrodto pochodzenia informacji
o cenie, chyba ze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu
okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci. Okreslenie wartosci moze nastgpi¢ takze
w drodze zlecenia tej czynnosci przez jednostke organizacyjng, osobie
posiadajgcej wiedze specjalistyczng.

§ 5
1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, z zastrzezeniem
ust. 2-3 podlegajg amortyzacji.

2. Dzieta sztuki i eksponaty muzealne oraz grunty, bez wzgledu na wartos¢
poczgtkowg, nie podlegajg amortyzacji i umorzeniu.

3. Zakupione lub wytworzone we wiasnym zakresie Srodki trwate bagdz
wartosci niematerialne i prawne wykorzystywane do realizacji prac naukowo-
badawczych i rozwojowych, sfinansowane ze srodkéw i dotacji otrzymanych od
finansujgcych badania naukowe, przyjmowane sg na stan ksiegowy jako catkowicie
umorzone w miesigcu przyjecia do uzytkowania. 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 sposob
ujmowania w kosztach aparatury specjalnej, stosujgc rozwigzania przewidziane
umowami.

4. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne zakupione w ramach
subwencji, przeznaczone na utrzymanie i rozw¢j potencjatu dydaktycznego oraz
utrzymanie i rozwéj potencjatu badawczego podlegajg odpisowi amortyzacyjnemu na
zasadach ogolnych.



5. Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie poczgwszy od
pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym ten sSrodek lub
wartos¢ wprowadzono do ewidencji, do konca tego miesigca, w ktdérym nastepuje
zrownanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowg lub, w ktérym
dokonano sprzedazy, likwidacji lub stwierdzony zostat niedobdr z zastrzezeniem
ust. 6.

6. Odpis amortyzacyjny od zakupionych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, sfinansowanych srodkami pochodzacymi z funduszy
unijnych i zewnetrznych podmiotdw w ramach dziatalnosci dydaktycznej moze by¢
dokonany:

1) jednorazowo, o ile zakup jest wydatkiem kwalifikowalnym, a umowa nie stanowi
inaczej. Catkowicie umorzony majatek przyjmowany jest do ewidencji majgtkowe]
w miesigcu zakupu, lub

2) w okresie trwania projektu, o ile umowa nie stanowi inaczej. Sposdb amortyzacji
nalezy wskazac¢ na fakturze zakupowej.

7. Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) od srodkéw trwatych dokonuje
sie metodg liniowg wedtug zasad, rodzajow i wysokosci stawek amortyzacyjnych
(z zastrzezeniem ust. 6) okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb.
Odpis amortyzacyjny od zakupionego sprzetu komputerowego o wartosci poczgtkowej
nie przewyzszajgcej 10 000,00 zt bedzie dokonywany jednorazowo w miesigcu
zakupu lub wytworzenia.

8. Rektor, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, moze skorygowaé wysokos¢ stawki amortyzacyjnej
o wspoétczynniki okreslone w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych
uwzgledniajgc:

1) warunki uzytkowania;

2) sposoéb uzytkowania;

3) tempo postepu technicznego;

4) inne ograniczenia, wynikajgce z zawartych umoéw.

Stawka amortyzacyjna ustalana jest na dzien przyjecia majgtku do uzywania.

9. Odpisébw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje sie przy zastosowaniu rocznych stawek amortyzacyjnych w wysokosci:
1) 50% — dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich;
2) 20% — w pozostatych przypadkach.

§6
1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmowane sg
w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki
organizacyjnej (uzytkownika) oraz w ewidencji ksiegowej w Dziale Ewidencji
Majgtkowej Kwestury. Przyjecie do ewidencji nastepuje najpdzniej w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

2. Podstawg przyjecia do ewidencji srodkow trwatych jest dowod OT
wystawiony przez uzytkownika, w oparciu o dokumenty nabycia, natomiast dla
wartosci niematerialnych i prawnych tylko protokdt odbioru wystawiony zgodnie
z powyzszymi zasadami. Wzor protokotu odbioru stanowi zatgcznik nr 3 do Zasad.

3. Dziefa sztuki i eksponaty muzealne, bez wzgledu na wartos¢ ujmowane sg
w ewidencji ksiegowej w Dziale Ewidencji Majgtkowej Kwestury i w ewidenc;ji
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 dowodu OT w ewidencji ksiegowej na kontach bilansowych, w miesigcu
zakupu lub wytworzenia.

5. Ewidencja modernizacji/lzwiekszenia  wartosci  $rodkéw  trwatych
wprowadzana jest do ksigg w oparciu o dowdd OT, w ktorym uzytkownik okresla
zakres rzeczowy ulepszenia i nowe parametry techniczno-uzytkowe srodka trwatego.

6. Zasady klasyfikacji do poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okresla
zatgcznik nr 1 do Zasad.

§7
1. Sktadniki majgtkowe o cechach srodkéw trwatych wymienionych w § 1
ust. 1, ktorych wartos¢ poczgtkowa okresla sie w przedziale od 1 000,01 do 10 000,00
zt. z wylaczeniem sprzetu komputerowego, traktowane sg jako niskocenne aktywa
trwate. Wydatki na ich zakup obcigzajg jednorazowo koszty w miesigcu ich zakupu.
1) Woyjatek stanowig aktywa trwate, dla ktérych dolna granica przedziatu nie
obowigzuje i przyjmowane sg na stan bez wzgledu na jednostkowg warto$é
poczatkowa:
a) meble i dywany,
b) typowe wyposazenie w stotbwkach, hotelach, domach studenta, domach
wypoczynkowych i pokojach noclegowych, w tym wymienione miedzy innymi
w zatgczniku nr 6 do Zasad,
c) aparaty telefoniczne, w tym komorkowe,
d) sprzet AGD,
e) kasy fiskalne.

2. Aktywa trwate o ktérych mowa w ust. 1, dla celéow kontrolnych oraz
rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych, podlegajg ewidencji prowadzonej
wedtug nastepujgcych zasad:

1) ujmowane sg w ewidenciji ilosciowo-wartosciowej w ksiegach inwentarzowych
danej jednostki organizacyjnej (uzytkownika) oraz w ewidenciji ksiegowej w Dziale
Ewidencji Majatkowej Kwestury UW, prowadzonej na kontach pozabilansowych;

2) aparatura specjalna o jednostkowej wartosci poczatkowej od 1 000,01 zt do
10.000,00 zt (uwzgledniajgc ust. 1 pkt 1) ujmowana jest w ewidenc;ji ilosciowo-
wartosciowej w ksiegach inwentarzowych danej jednostki organizacyjnej
(uzytkownika) oraz na podstawie protokotu odbioru w ewidencji ksiegowej,
prowadzonej w Dziale Ewidencji Majagtkowej Kwestury UW na kontach
pozabilansowych w miesigcu zakupu lub wytworzenia.

3. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej do 10 000,00 zt.
odpisywane sg w koszty zuzycia materiatdw w miesigcu przyjecia do uzytkowania,

4. Sktadniki majgtkowe o wartosci ponizej 1.000,00 zt ( z zastrzezeniem
§ 7 ust.1 pkt 1. zaliczane sg w miesigcu zakupu do kosztéw zuzycia materiatéw i nie
podlegajg ewidencji ksiegowe;.

5. Aktywa o jednostkowej wartosci poczatkowej od 201,00 zt do 1000,00 zt
wigcznie (tzw. przedmioty matocenne), ujmowane sg w ewidencji ilosciowej
prowadzonej w jednostce organizacyjnej (uzytkownika), Wykaz przedmiotow
matocennych zawiera zatgcznik nr 7 do Zasad.

6. Zestawienie rodzaju ewidencji sktadnikow majgtkowych okresla zatgcznik
nr 8 do Zasad.



Zatgcznik nr 1
do Zasad uznawania sktadnikéw majatkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzaciji i ewidencji

KLASYFIKACJA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

I. Klasyfikacja srodkéw trwatych

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

numer nazwa grupy
0 Grunty

Budynki lokale

Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

Kotly i maszyny energetyczne

Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogolnego zastosowania

Maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalistyczne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportu

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie

indziej niesklasyfikowane

Inwentarz zywy
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Il. Oznakowanie srodkéw trwatych

Kazdy srodek trwaty musi by¢ oznakowany numerem inwentarzowym ztozonym z:
- trzycyfrowego numeru rodzajowego $rodka trwatego wg aktualnie obowigzujgcej
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
- litery T,
- siedmiocyfrowego numeru MPK,
- dwunastocyfrowego numeru inwentarzowego o strukturze: AAABCCCCCCCC,
gdzie
a) AAA-oznacza symbol dziatu gospodarczego
b) B-rodzaj sktadnika majatku:
— 1-$rodki trwate,
— 2-wartosci niematerialne i prawne,
— 3-eksponaty muzealne i sktadniki niskocenne,
c) CCCCCCCCC-kolejny numer
Czlony numeru rozdzielone sg kreskami poziomymi, np.: 487-T-1350100-
135100001000. Zapis ten oznacza, ze $rodek trwaty wedtug KST zaliczony zostat do
zespotu komputerowego, jest wiasnoscig jednostki D135  (Wydziat Filozofii
i Socjologii), uzytkowany przez Instytut Filozofii o numerze inwentarzowym
135100001000.

lll. Klasyfikacja rodzajowa skiadnikow majatkowych o wartosci poczatkowej od
1.000,01 zf do 10.000,00 zi

Klasyfikacja rodzajowa wyposazenia to usystematyzowany wykaz rodzajowy

obejmujgcy wszystkie przedmioty zaliczane do sktadnikow majgtkowych o wartosci

poczatkowej od 1.000,01 zt do 10.000,00 zt

System klasyfikacyjny (KST) sktada sie z czterech znakéw, zawartych w tabeli nr 1:



Tabela nr 1. Klasyfikacja rodzajowa sktadnikoéw majatkowych niskocennych

KST OPIS

NOOO | Stroje

NOO1 |Rekwizyty, obrazy, sztandary

NOO2 |Odziez ochronna, robocza, specjalna
NOO3 |Sprzet przeciwpozarowy

NO04 |Sprzet BHP i sanitarny

NOO5 |Sprzet i urzgdzenia alarmowe
NOO6 |Wazony, puchary, serwisy, zastawy
NOO7 |Wyposazenie srodkéw transportu
NOO8 |Ptiyty, kasety magnetofonowe

NOO9 |Pozostaty sprzet specjalny

N110 |Biurka

N111 [Stoly i stoliki

N112 | Szafy, regaty, szafki, segmenty
N113 |Tapczany, wersalki, kanapy, t6zka
N114 |Karnisze, szyny, wieszaki

N115 [Fotele

N116 |Krzesta, taborety, stotki

N117 | Sprzet oswietleniowy: zyrandol
N118 |Szafy pancerne, kasety

N119 |Pozostate meble

N220 |Maszyny do pisania

N221 Maszyny do liczenia, kalkulator
N222 |Powielacze, kserografy

N223 |Centralki telefoniczne i teletekst.
N224 |Aparaty telefoniczne

N225 |[Unifony i dyktafony

N226 |Bindownice, czytniki kodow kresowych
N227 |Testery do banknotéw, rzutniki
N228 |Wentylatory, klimatyzatory

N229 Pozostate urzgdzenia biurowe
(routery / modemy / switch )

N330 |Radia, adaptery i gramofony

N331 Magnetofony i magnetowidy

N332 |Odbiorniki telewizyjne, projektory

N333 |Szafy grajgce i radiole

N334 |Sprzet nagtasniajgcy

N335 |Instrumenty i sprzet muzyczny

N336 |Sprzet fotograficzny

N337 |Sprzet filmowy, kamera, zestaw do monitoringu
N338 |Reflektory (sceniczne)

N339 |Pozostaty sprzet uzytku kultur
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N440

Loddwki i lady chtodnicze

N441 |Urzadzenia do prania

N442 |Kuchenki gazowe, elektryczne
N443 |Ekspresy do kawy, dystrybutory
N444 | Maszyny do szycia

N445 | Odkurzacze, froterki

N446 |Suszarki, zelazka

N447 |Piece i termy, gazowe i elektryczne
N448 |Sprzet gospodarczy i kuchenny
N449 |Pozostaty sprzet zmechanizowany
N550 |Kotdry, koce

N551 Poduszki

N552 [ Powtoki

N553 |Powtoczki

N554 |PrzesScieradta

N555 |Bielizna stotowa i reczniki

N556 | Firanki, zastony, rolety

N557 |Kotary, kurtyny, makiety

N558 |Dywany, chodniki, wyktadziny
N559 |Materace, poz. posciel, bielizna
N660 |Kajaki, todzie i inny sprzet

N661 Odziez sportowa

N662 |Rowery, motorowery, motocykle
N663 |Sprzet lekkoatletyczny

N664 |Sprzet do gier zespotowych

N665 |Sprzet ratunkowy ptetwonurkéw
N666 |Sprzet wyczynowy

N667 |Sprzet grototazow i taterniczy
N668 |Sprzet jezdziecki

N669 |Pozostaty sprzet sportowy

N770 |Pomoce naukowe i dydaktyczne
N771 Narzedzia pomiarowe, rzutniki
N772 |Zasilacze, generatory, aparatura
N773 |Urzadzenia pomiarowo-laboratoryjne
N774 |Urzadzenia laboratoryjne - mikroskop
N775 |Pozostaty sprzet laboratoryjny
N776 |Stary sprzet komputerowy

N777 |Narzedzia wiertnicze: swider

N778 |Urzadzenia pomiarowe - techniczne
N779 |Pozostate pomoce naukowe i dydaktyczne
N880 |Namioty

N881 Materace turystyczne

N882 |Plecaki

N883 |Spiwory




N884 [Obuwie

N885 |Sprzet zimowy

N886 |Sprzet biwakowy

N887 |Odziez turystyczna

N888 |Sprzet ogrodowy: tawki

N889 |Pozostaty sprzet turystyczny
N990 |Zestawy narzedziowe

N991 Maszyny warsztat. i obrabiarki
N992 |Elektronarzedzia przenosne
N993 |Narzedzia proste

N994 |Wagi

N995 | Sprzet pomoc.: gwintownice, inne
N996 |Sprzet nagtosnieniowy, przewody
N997 |Zestawy pomiar., drabiny, pompy
N998 |Butle do gazdw, reduktory

N999 |Pozostaty sprzet techniczny

IV. Oznakowanie sktadnikéw majatkowych o wartosci poczatkowej
od 1 000,01 zt do 10 000,00 zt

Kazdy przedmiot zaliczany do skfadnikow majgtkowych musi by¢ oznakowany
numerem inwentarzowym sktadajgcym sie z:
- liter UW,
- siedmioznakowego numeru MPK jednostki organizacyjnej Uczelni, na ktorej
uzytkowany jest sktadnik,
— czteroznakowego kodu klasyfikacji rodzajowej (KST)
- dwunastocyfrowego numeru inwentarzowego o strukturze: AAABCCCCCCCC,
gdzie
a) AAA-oznacza symbol dziatu gospodarczego
b) B-rodzaj sktadnika majatku:
— 1-srodki trwate,
— 2-wartosci niematerialne i prawne,
— 3-eksponaty muzealne i sktadniki niskocenne,
c) CCCCCCCCC-kolejny numer
Cziony numeru rozdziela sie kreskami poziomymi np.: UW-1350207-N110-
135300000001
Zapis ten oznacza, ze przedmiot jest wilasnoscig dziatu D135 (Wydziat Filozofii
i Socjologii), uzytkowany przez Zaktad Socjologii Ogdélnej (MPK 1350207),
zaklasyfikowany N110 jako zakup biurka, o numerze inwentarzowym 135300000001.
Mozna nie oznakowywacé przedmiotow o matych gabarytach, jesli nie ma na nich
miejsca do zapisania numeru lub gdy oznakowanie przedmiotu spowodowatoby utrate
jego waloréw estetycznych.

V. Oznakowanie wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) o wartosci
poczatkowej od 10.000,01 zt

Zakupionym wartosciom niematerialnym i prawnym nadaje sie numery inwentarzowe

ztozone z:

1) trzycyfrowego numeru rodzajowego dla wartosci niematerialnej i prawnej,

2) litery P,

3) siedmioznakowego numeru MPK jednostki organizacyjnej Uczelni, na ktorej
uzytkowany jest sktadnik,
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4) dwunastocyfrowego numeru inwentarzowego o strukturze: AAABCCCCCCCC,
gdzie:
a) AAA-oznacza symbol dziatu gospodarczego
b) B-rodzaj sktadnika majgtku:
— 1-$rodki trwate,
— 2-wartosci niematerialne i prawne,
— 3-eksponaty muzealne i sktadniki niskocenne,
c) CCCCCCCC -kolejny numer
Czlony numeru rozdzielone sg kreskami poziomymi, np.: 491-P-1350207-
135200000001, co oznacza, ze WNIP jest wtasnoscig dziatu D135 ( Wydziat Filozofii
i Socjologii) , uzytkowany przez Zaktad Socjologii Ogoélnej (MPK 1350207) i posiada
numer inwentarzowy 135200000001.

VI. Oznakowanie sktadnikow majatkowych o wartosci poczatkowej od 201 zt do
1000 zt zaliczanych do przedmiotéw matocennych

Kazdy przedmiot matocenny musi by¢ oznakowany numerem inwentarzowym

sktadajacy sie z:
- liter UW,
- siedmioznakowego numeru MPK jednostki organizacyjnej Uczelni
- litery M lub liter Nm oznaczajgcych przedmiot matocenny,
- kolejnego numeru z ewidenciji ilosciowej, ktéry zostat nadany temu przedmiotowi.

Cztony numeru rozdziela sie kreskami poziomymi np.: UW-1350207-Nm 19. Zapis
ten oznacza, ze przedmiot jest wkasnoscig dziatu D135 (Wydziat Filozofii i Socjologii),
uzytkowany przez Zaktad Socjologii Ogdlnej , zaliczony do matocennych (litery Nm)
numer 19. Ten sam numer mozna zapisac réwniez inaczej: UW-D135-M-19.

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

VI. Ksiegi inwentarzowe

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie odrebnie dla poszczegolnych grup aktywow

trwatych:

1) Srodki trwate;

2) sktadniki majgtkowe o wartosci poczgtkowej od 1.000,01 zt do 10.000,00 zt wraz
z wyjgtkami zapisanymi w § 7 ust. 1 pkt 1;

3) wartosci niematerialne i prawne od 10.000,01 zt;

4) kazda jednostka organizacyjna prowadzi wiec trzy rodzaje ksigg inwentarzowych.
Ksiega inwentarzowa powinna zawierac rubryki obejmujgce:

numer inwentarzowy,

date przyjecia do uzywania,

symbol i numer dowodu przyjecia,

nazwe sktadnika majgtkowego oraz ewentualnie jego czesci skladowe lub

peryferyjne,

e) cene nabycia/koszt wytworzenia,

f) numer fabryczny (o ile jest),

g

h

O O T o
SN = N N

) rok produkcji,
) oznaczenie miejsca uzytkowania (nazwa instytutu, katedry, sekgji
administracyjnej itp.),
i) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j.
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Z uwagi na fakt, iz numery inwentarzowe od momentu wprowadzenia 1 stycznia
2017 roku na Uniwersytet Warszawski nowego systemu informatycznego SAP, sg
niepowtarzalne w ramach dziatu gospodarczego, karty ksiegi inwentarzowej powinny
by¢ prowadzone z podziatem na poszczegolne grupy aktywow trwatych bez podziatu
na klasyfikacje rodzajowa.
Dwunastocyfrowy numer inwentarzowy obowigzuje dla wszystkich przyjetych do
uzytkowania aktywéw trwatych od 01.01.2017 r.

VIl. Dokumenty stosowane w obrocie rzeczowymi sktadnikami majatku

1. Przyjecie sktadnika majatku
1.1 Przy zakupie s$rodka trwatego jednostka zobligowana jest do wystawienia
dokumentu OT (oryginat dla Kwestury i kopia dla jednostki) oraz przekazania go do
Kwestury wraz z kserokopig opisanej merytorycznie faktury dokumentujgcej zakup
najpozniej w ciggu miesigca od momentu przyjecia do uzytkowania.

1.2 W przypadku zakupu srodkow trwatych o niskiej wartosci w ramach prowadzonych
zadan inwestycyjnych realizowanych w czasie nalezy sporzadzi¢ protokét odbioru
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad.

1.3. Przejecie srodka trwatego nieodptatnie lub w formie darowizny, dokumentuje sie
wystawieniem dokumentu ,protokédt przekazania — przejecia srodka trwatego PT”
(wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Zasad). Dokument PT powinien by¢ przekazany do
Dziatu Ewidencji Majgtkowej Kwestury najpozniej w miesigcu przyjecia $rodka
trwatego do uzytkowania wraz z kopig umowy darowizny lub umowy nieodptatnego
przejecia srodka trwatego. W przypadku przejecia srodka trwatego uzytkowanego w
jednostce przekazujgcej , na dokumencie PT nalezy umiesci¢ warto$é
dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania.

1.4. Zakup wartosci niematerialnej i prawnej (powyzej 10.000,00 zt) dokumentuje sie
protokotem odbioru, dotgczonym do faktury zakupu.

1.5. Przyjecie zakupionego skfadnika majgtkowego o wartosci poczatkowej od
1.000,01 zt do 10.000,00 zt dokumentuje sie adnotacjg na fakturze zakupu,
stwierdzajgcg wpisanie do ksigzki inwentarzowej z podaniem numeru(éw)
inwentarzowych zakupionego sktadnika majgtkowego, potwierdzong wtasnorecznym
czytelnym podpisem osoby odpowiedzialnej materialnie. Przyjecie do ewidenc;ji
pozabilansowej potwierdza adnotacjg pracownik Dziatu Ewidencji Majagtkowe]
Kwestury UW.

2. Przekazanie srodka trwatego

Przekazanie $rodka trwatego zewnetrznym podmiotom, dokumentuje sie
formularzem PT. Protokét przekazania/przejecia srodka trwatego, nalezy wraz
z kopig umowy przekazania sktadnikow dostarczy¢ do Dziatu Ewidencji Majgtkowej

3. Zmiana miejsca uzytkowania lub osoby materialnie odpowiedzialnej

Zmiane miejsca uzytkowania lub osoby materialnie odpowiedzialnej
dokumentuje sie za pomocg jednego z dokumentéw: MT (dla srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych), MN (dla sktadnika majgtku o wartosci
poczatkowej od 1.000,01 zt do 10.000,00 zt) — wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
Zasad. Oryginat dokumentu po podpisaniu przez strone przekazujgca i przejmujgcyg
przekazuje sie do Kwestury. Jesli zmiana powoduje zmiane numeru
inwentarzowego, w dokumencie nalezy wpisa¢ oba numery inwentarzowe:
poprzedni i nowy. W przypadku duzej ilosci podlegajgcej zmianie miejsca
dopuszcza sie przekazanie do Kwestury raportu z Kartoteki systemu ksiegowego
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zawierajgcego wszystkie potrzebne informacje oraz czytelne podpisy osoby
zdajacej jak i przyjmujgcej aktywa trwate. Dokumenty MT sporzgdza sie w dwoch
egzemplarzach (oryginat dla Kwestury i kopia dla jednostki).

4. Likwidacja sktadnika majatku

Przy likwidacji sktadnika majatku sporzadza sie dokument LT (dla srodka
trwatego, WNIP) lub LN (dla sktadnika majatku o wartosci poczatkowej od 1.000,01
zt do 10.000,00 zt). Szczegotowe zasady likwidacji sktadnikow majgtkowych
okreslajg odrebne przepisy.

5. Formularze stosowane w obrocie sktadnikami majatku
Obrét  sktadnikami  majgtku  dokonywany jest przy zastosowaniu

standardowych formularzy: OT, PT, MT, MN, LT.
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Zatgcznik nr 2
do Zasad uznawania sktadnikéw majgtkowych za Srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposoéb ich amortyzacji i ewidencji

WZOR
Pieczatka Dziatu Gospodarczego
PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
NUMER DATA
Nazwa
Charakterystyka
Nr i data dowodu dostawy Dostawca/Wykonawca
Cel wykorzystania Wartos¢ nabycia lub koszt wytworzenia
Nr fabryczny/seryjny
Komisja

Imie i nazwisko Podpis

1

2

3

Osoba odpowiedzialna materialnie

Imie i nazwisko Podpis
Element PSP/zrédto finansowania Miejsce powstawania kosztu MPK
Numer inwentarzowy
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Zatgcznik nr 3
do Zasad uznawania sktadnikéw majgtkowych za Srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzaciji i ewidenc;ji

WZOR

PROTOKOL ODBIORU NR

przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej w jednostce organizacyjnej

(instytucie, katedrze, pracowni — podac¢ petng nazwe)

dokonata odbioru sktadnika majgtkowego o wartosci poczatkowej od 1 000,01 z

do-10 000,00 zt* ; wartosci niematerialnych i prawnych™ ; (*niepotrzebne skreslic)

nr fabryczny ... (0] 0 1= PP PP PPPPPPPPPTTRPPPTN
HCZD@ SZIUK. . ...t
WartosC .....eeeeeeeviininnnnnn. nabytego (nabytych) w dniu .........cccccoiiiiiiiiiie
na zamowieni€ ..............ccciiiviiiiiiiiiiiieiiiiiieeenn.... 26 $rodkéw  (element PSP)

poddatg ........ccceviinnnnes PO POZYCIG NI ..ottt e e e e e e e e e

Wymienione sktadniki majgtku zostaty przyjete przez uzytkownika i otrzymaty numery
Y= ] €= 10 1V P SPRRRR
Podpisy cztonkéw komisji:

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatgcznik nr 4
do Zasad uznawania sktadnikéw majagtkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzacji i ewidenc;ji

WZOR

Pieczatka Dziatu Gospodarczego Zmiana Miejsca Uzytkowania

MT — Srodka trwatego

MN — przedmiotu nietrwatego

Dnia:....c.ooooiiiii przeniesiono Nrinwentarzowy: .............ccooeiiiieannnn.

Uzasadnienie: zmiana miejsca uzytkowania i osoby materialnie odpowiedzialne;j

J. miary | llos¢ Cena Wartosé
Przeniesiono Ksiegowosc¢
Stanowisko kosztéw
Skad:
Dokad:
Zlecit Przekazat Przyjat
Data Podpis Data Podpis Data Podpis Rodzaj ewid. | Data Podpis
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Zatgcznik nr 5

do Zasad uznawania sktadnikéw majagtkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzacji i ewidenc;ji

WZOR

Pieczatka Dziatu Gospodarczego

PROTOKOL - przekazania / przejecia $rodka trwatego

PT

Dnia....c.cooovveiiiiieen, przeniesiono

Na podstawie

Srodek trwaly o nizej okreslonych cechach:

Nr seryjny

llos¢ | Symbol klasyfikacji rodzajowej Warto$¢ poczatkowa Umorzenie
Skad:

Dokad: Nr inwentarzowy

Zlecit: Przekazat: Przyjat:

Data | Podpis Data Podpis Data Podpis

17




Zatgcznik nr 6
do Zasad uznawania sktadnikow majagtkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzacji i ewidenc;ji
Wykaz skladnikéw majatkowych
w domach studenta, stotéowkach, domach wypoczynkowych i pokojach
noclegowych podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej
bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa

Symbol | Crupalodgrupa Okreslenie
KST -
majatkowych
2 3 4
N117 sprzet oswietleniowy typu: lampy biurowe, lampki nocne,
809 N449 zyrandole, kinkiety, oprawy oswietleniowe, wentylatory
809 NOO1 reprodukcje, rowniez oprawione
N114 drobne wyposazenie zaliczane do umeblowania jednostki
809 N119 lustra, wieszaki stojgce i wiszgce,
nawilzacze (z wyjatkiem elektrycznych), potki,
poteczki, kwietniki
N442 wyposazenie sanitarne i kuchenne: termy, mate kuchenki
809 N447 elektryczne i gazowe
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Zatgcznik nr 7

do Zasad uznawania sktadnikéw majagtkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzaciji i ewidenc;ji

Wykaz sktadnikéw majatkowych (przedmiotéow
matocennych) podlegajacych ewidencji iloSciowej o
wartosci poczatkowej od 201,00 zt do 1 000,00 zt

Symbol | Grupa/podgrupa
Lp- | "ksT sktadnikow Okreslenie
majatkowych
1 2 3 4
1. 663 NO03 sprzet przeciwpozarowy
2. 809 NO002 odziez i obuwie ochronne i robocze oraz sprzet ochrony
osobistej
3. 809 N555 reczniki
4 809 drobne wyposazenie nietypowe dla danej jednostki:
N448 szklanki, komplety do kawy, sztucce, wazony itp.
5. 809 N117 sprzet oswietleniowy typu: lampy biurowe, lampki nocne,
zyrandole, kinkiety, oprawy oswietleniowe, mate
N449 wentylatorki na biurko, osprzet elektryczny (sznury
i przedtuzacze)
809 NOO1 reprodukcje, rowniez oprawione
809 N114 drobne wyposazenie zaliczane do umeblowania jednostki:
N119 lustra, kosze na Smieci, wieszaki stojgce i wiszgce
nawilzacze (z wyjgtkiem elektrycznych), popielnice
potki, poteczki, donice na kwiaty, kwietniki, karnisze
szyny, zaluzje, verticale, rolety
8. 809 N442 wyposazenie sanitarne i kuchenne: termy, mate kuchenki
N447 elektryczne i gazowe, czajniki
9. 809 N558 wyktadziny podtogowe wszelkiego typu po zainstalowaniu
nie podlegajg ewidencji z wytaczeniem obszytej wyktadziny
stanowigcej dywan
10. 809 N556 firany, firanki i zastony w pomieszczeniach biurowych
11. 809 N770-N779 tablice informacyjne
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Zatgcznik nr 8

do Zasad uznawania sktadnikdw majgtkowych za srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne oraz sposob ich amortyzaciji i ewidencji

Zestawienie rodzaju ewidencji sktadnikéw majatkowych

Lp. Rodzaj Cechy skladnikéw Oznaczenia Rodzaj ewidencji
sktadnikow skladnika w systemie FI
majatkowych
1 2 3 4 5
Grunty, prawo Bez wzgledu na warto$é | KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-
wieczystego AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
uzytkowania bilansowych
gruntu, prawo
1. wiasnosci
gruntu, budynki,
lokale, obiekty
inzynierii
lgdowej i wodnej
O wartosci poczatkowe;j KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-
od 10 000,01 z AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
. _ bilansowych
2. Srodki trwate Sprzet komputerowy bez | KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-
wzgledu na wartosc¢ AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
bilansowych
Wartosci O wartosci poczatkowej | KST-P-MPK- Ewidencja ilosciowo-
3. niematerialne od 10 000,01 zt AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
i prawne bilansowych
O wartosci poczgtkowej | UW-MPK-Nm- X
od 201,00 zt do NNNNNNNNNNNN
1000,00 zt
O wartoéci poczatkowe;j UW-MPK-KST- Ewidencja ilosciowo-
od 1.000,01 zt do AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
10.000,00 zt pozabilansowych
Sktadniki Sktadniki majgtkowe bez | UW-MPK-KST- Ewidencja ilosciowo-
majatkowe wzgledu na wartosc: AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
4 o wartosci a) meble i dywany, pozabilansowych
poczatkowej do | b) typowe wyposazenie
10 000,00 zt w stotéwkach, domach

studenta, domach
wypoczynkowych

i pokojach noclegowych,
ujete w zatgczniku nr 6
c) aparaty telefoniczne,
d) sprzet AGD
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1 2 3 4 5
O wartoséci poczatkowej UW-MPK-KST- Ewidencja ilosciowo-
od 1 000,01 do AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
10 000,00 zt pozabilansowych
Srodki trwate o wartosci | KST-T-MPK- Ewidencja ilo$ciowo-
poczatkowej powyzej AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
Aparatura 10.00Q,Q0 .Z’f ' . bilansowych
3. specjalna Wartosci niematerialne i )
prawne o wartosci UW-KST-P-MPK-
poczatkowej powyzej AAABCCCCCCCC
10.000,00 zt
Sprzet komputerowy bez | KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-
wzgledu na wartos¢ AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
bilansowych
6. Dziefa sztuki Bez wzgledu na warto$é | UW-MPK-KST- Ewidencja ilosciowo-
i Eksponaty AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
muzealne bilansowych
7. | Ksiegozbiory Bez wzgledu na wartos¢ | Ksiegi Ewidencja ilosciowo-
inwentarzowe wartosciowa na kontach
bibliotek bilansowych
Grunty Bez wzgledu na warto$¢ | KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-

8. | wuzytkowaniu AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach
wieczystym pozabilansowych
Majatek obcy Bez wzgledu na warto$é | KST-T-MPK- Ewidencja ilosciowo-

AAABCCCCCCCC | wartosciowa na kontach

9 UW-KST-P-MPK- | pozabilansowych

' AAABCCCCCCCC
UW-MPK -KST-
AAABCCCCCCCC
Materiaty Bez wzgledu na warto$¢ | Kartoteki Ewidencja ilosciowo
10. | w magazynie magazynowe wartosciowa na kontach
Materiaty bilansowych
Metale Bez wzgledu na warto$¢ | Kartoteki Ewidencja ilosciowo
11 szlachetne magazynowe wartosciowa na kontach
" | i substancje Materiaty bilansowych
szkodliwe

Oznakowanie symboli:

T

— Srodki trwate

P — wartosci niematerialne i prawne
N — sktadniki majgtkowe o wartosci poczatkowej od 1.000,01 do 10.000,00 zt
Nm — przedmioty matocenne (od 201,00 zt do 1000,00 zt wigcznie)

MPK — Miejsce Powstawania Kosztow

AAABCCCCCCCC — Numer inwentarzowy
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