Zarzadzenie Nr 14/2021/2022
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 14 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym oraz zasady
odpowiedzialnosci za mienie Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 23 ust.1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z2021r., poz. 478 z p6zn. zm.)

zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Instrukcje gospodarowania majatkiem trwalym ora zasady odpowiedzialnosci za
mienie Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego”, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2019/2020 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 2

grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania majatkiem oraz zasady
odpowiedzialno$ci za mienie UKW.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 14 /2021/2022
Rektora UKW

z dnia 14 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA
GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM

ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA MIENIE
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO

§1

Instrukcje sporzgdzono w oparciu o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

art. 4 ust. 1 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. ( tj. Dz. U. z 2021r.
poz. 217),

ustawe z dnia 20 lipca 2018r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz. U.z 2021
r., poz. 478 z poézn. zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych ( KST) ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1864),

Polityke Rachunkowosci UKW w Bydgoszczy, wprowadzong zarzgdzeniem Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego nr 29/2019/2020 z dnia 30 grudnia 2019.

Instrukcje Inwentaryzacyjng Sktadnikow Majagtku wprowadzong zarzadzeniem Rektora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego nr 12/2018/2019 z dnia 29 listopada 2018r.

ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Dziat Pigty ,Odpowiedzialnos¢
materialna pracownikéw” (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zh. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

§2

. Instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym oraz zasady odpowiedzialnosci

za mienie Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy, okresla normy i warunki,
jakie powinny by¢ spetnione przy administrowaniu sktadnikami majagtkowymi, a takze
odpowiedzialnos¢ za mienie Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytutu dysponowania mieniem Uniwersytetu regulujg

przepisy Kodeks pracy oraz postanowienia niniejszej Instrukciji.

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu, albo do wyliczenia sie,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu wedlug zasad
okreslonych w artykutach 124-127 Kodeksu pracy.



§3

Przepisy Instrukcji stosuje sie do wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego.

Rozdziat 1

Powstawanie i likwidacja pél spisowych oraz odpowiedzialnos¢ za stan
skltadnikéw majatkowych

1. Osobnym polem spisowym jest:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

10.

katedra,

zakfad dydaktyki,

kolegium,

Ograd Botaniczny,

sekretariat,

jednostka organizacyjna Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

jednostka ogolnouczelniana,

samodzielne stanowisko pracy w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego.

W przypadku powstania lub likwidacji ww. jednostek organizacyjnych nastepuje
powstanie lub likwidacja pola spisowego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, sg odpowiedzialni za mienie wymienione w
polach spisowych, przyporzadkowane do danych jednostek organizacyjnych.
Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki organizacyjnej za uzytkowane mienie jednostki
rozpoczyna sie z chwilg objecia stanowiska oraz podpisania protokotu zdawczo-
odbiorczego.

Kierownik danej jednostki jest osobg materialnie odpowiedzialng za pole spisowe
i w zwigzku z tym podpisuje Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za przekazany majatek (zat. nr 1). Oryginat wypetnionego i podpisanego
oswiadczenia nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr i Szkolenia, natomiast kopie do Sekc;ji ds.
Inwentaryzacji.

Odpowiedzialno$¢ kierownika jednostki organizacyjnej za mienie jednostki (wynikajace
z tresci pola spisowego) konczy sie z chwilg zmiany stanowiska pracy i rozliczenia sie
Z mienia.

Rozliczenie sie z przypisanego jednostce organizacyjnej mienia polega w szczegdélnosci
na:

1) przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

2) podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego,

3) zlozeniu wyjasnien w przypadku wystgpienia ewentualnych niezgodnosci.

Osobg materialnie odpowiedzialng za majatek znajdujgcy sie w zaktadzie dydaktyki jest
zastepca kierownika ds. ksztatcenia podstawowej jednostki organizacyjnej.

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia sie odpowiedzialny jest osobiscie za jego stan, nalezyte przechowywanie,
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem lub kradziezg oraz
za uzycie zgodne z jego przeznaczeniem, z uwzglednieniem zasad racjonalnego
gospodarowania, obowigzujgcych norm techniczno-eksploatacyjnych oraz przepiséw bhp
i p.poz. do petnej wysokosci wartosci powierzonego mienia.

Osoby materialne odpowiedzialne zobowigzane sg do odpowiedniego dozoru sktadnikow
majatkowych bedgcych w ich dyspozycji poprzez zabezpieczenie prawidtowego
ewidencjonowania, przechowywania, uzytkowania i likwidacji mienia Uniwersytetu.



11. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za mienie wyznacza na piSmie osobe
prowadzacg ewidencje majatku (zat. nr 2 ). W przypadku katedry jest to osoba
zatrudniona w sekretariacie Wydziatu/Instytutu.

12. Osoby materialnie odpowiedzialne mogg wyrazi¢ zgode na wypozyczenie skfadnikow
majagtku pracownikom UKW poza teren Uczelni tylko na podstawie dowodu
wypozyczenia REWERSU (zat. nr 3). Wypozyczajgcy sprzet bierze za niego petng
odpowiedzialnos¢ materialna.

13. Wypetniony i podpisany rewers pozostaje w jednostce wypozyczajgcej.

14. Odpowiedzialno$é materialng za sktadniki majgtkowe znajdujgce sie w pomieszczeniach
ogélnodostepnych i ciggach komunikacyjnych ponosi kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego zobowigzani sg do
zorganizowania nadzoru w/w sktadnikéw, prowadzenia prawidtowego ewidencjonowania
do momentu ich fizycznej likwidacji.

Rozdziat 2

Definicje sktadnikéw majatku

1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie
oddania do uzywania, przeznaczone na wiasne potrzeby Uniwersytetu nabyte lub
wytworzone we wtasnym zakresie,

Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:
1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntéw, budynki
i budowle, a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale oraz spétdzielcze
wiasnoéciowe prawo do lokalu mieszkalnego;
2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;
4) inwentarz zywy.

2. Wartosci niematerialne i prawne to zgodnie z art. 3 ust.l pkt. 14 ustawy
0 rachunkowosci nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, przeznaczone na wilasne potrzeby  Uniwersytetu, a w
szczegoblnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych

oraz zdobniczych;
3) know-how.
4) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

3. Aparatura naukowo-badawcza to zestawy urzgdzen badawczych, pomiarowych lub
laboratoryjnych o przewidywalnym okresie uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku w momencie oddania do uzywania, przeznaczone na wlasne potrzeby
Uniwersytetu.



Rozdziat 3

Wartos¢ poczatkowa sktadnikow majatku i sposéb ich ewidencjonowania

1. SRODKI TRWALE

Z punktu widzenia zasad wyceny i ewidencji majatek dtugotrwatego wykorzystania dzieli sie
na Uniwersytecie na nastepujgce grupy:

1) Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zi, o okresie uzywania
dluzszym niz rok podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje sie metodg liniowg poczgwszy od nastepnego miesigca
po przyjeciu sktadnika majagtku do uzywania zgodnie z ustawg o rachunkowosci
uwzgledniajgc okres ich ekonomicznej uzytecznosci z wyjatkiem budynkow
i budowli, ktére sg umarzane, pomniejszajgc fundusz zasadniczy.

2) Aparatura naukowo-badawcza o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zi,
0 okresie uzywania dtuzszym niz rok podlegajg ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.
Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie metodg liniowg poczawszy od nastepnego
miesigca po przyjeciu sktadnika majgtku do uzywania zgodnie z ustawg o
rachunkowosci uwzgledniajgc okres ich ekonomicznej uzytecznosci.

2. WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

W UKW warto$ci niematerialne i prawne stanowig w szczegolnosci nabyte programy
komputerowe oraz licencje:

1) o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt, o okresie uzywania dtuzszym niz rok
podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie metodg
liniowg poczgwszy od nastepnego miesigca po przyjeciu wartosci niematerialnej i prawnej
do uzywania zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajgc okres ich ekonomiczne;j
uzytecznosci.

2) 0 wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zi- aparatura, o okresie uzywania
dtuzszym niz rok podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Odpiséw amortyzacyjnych
dokonuje sie metodg liniowg poczgwszy od nastepnego miesigca po przyjeciu wartosci
niematerialnej i prawnej do uzywania zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajgc
okres ich ekonomicznej uzytecznosci.

3. EWIDENCJA POZABILANSOWA

1. Wyposazenie o wartosci powyzej 500 zt i nie przekraczajacej 10 000 zt o okresie
uzywania dtuzszym niz rok podlegajg ewidencji iloSciowo-warto$ciowej i obcigzajg
koszty zuzycia materiatdw w miesigcu ich zakupu.

2. Ewidencja pozaksiegowa o wartosci poczatkowej ponizej 500 zt obcigza koszty zuzycia
materiatdbw w miesigcu ich zakupu.

3. Ksiegozbiory obcigzajg koszty zuzycia materiatdw w miesigcu ich zakupu.

4. Programy komputerowe oraz licencje o wartosci powyzej 500 zt i nie przekraczajacej
10 000 zt o okresie uzywania dtuzszym niz rok podlegajg ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i obcigzajg koszty zuzycia materiatdw w miesigcu ich zakupu.



Rozdziat 4

Rodzaje dokumentéw

1. Dokumentowanie przychodu srodkéw trwatych nastepuje na podstawie nizej wymienionych
dowodow ksiegowych:

1) OT — PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO, WARTOSCI NIEMATERIALNEJ |
PRAWNEJ ORAZ APARATURY NAUKOWO-BADAWCZEJ

Dokumenty (zat. nr 4) wystawiane sg przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji
w danej jednostce organizacyjnej i podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialng za
majgtek. Prawidlowo wypetniony i podpisanym dokument OT w 3 egzemplarzach
przekazywany jest do Sekcji Ewidencji Majgtku w celu rejestracji, nadania numeru
inwentarzowego i dekretaciji.

2) OW — PRZYJECIE WYPOSAZENIA

Dokumenty (zat. nr 5) wystawiane sg przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji
w danej jednostce organizacyjnej i podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialng za
majagtek. Prawidtowo wypetniony i podpisanym dokument OW w 3 egzemplarzach
przekazywany jest do Sekcji Ewidencji Majatku w celu rejestracji, nadania numeru
inwentarzowego i dekretaciji.

3) MT - PROTOKOL PRZEKAZANIA pomiedzy jednostkami

Protokdt dokumentuje zmiane miejsca uzytkowania wszystkich skfadnikow majatku i wartosci
niematerialnych i prawnych bez wzgledu na ich wartos¢ jednostkowg. Dokument po
podpisaniu przez osoby materialnie odpowiedzialne jednostek przekazujgcej i przyjmujgcej
trafia w 3 egzemplarzach do Sekcji Ewidencji Majagtku w celu rejestracji i dekretacji (zat. nr
6). Uzupetniony dokument przekazywany jest do jednostek zainteresowanych.

2. Dokumentowanie rozchodu srodkow trwatych nastepuje na podstawie nizej wymienionych
dowodow ksiegowych:

1) PROTOKOL LIKWIDACJI LT

Dokument dotyczy likwidacji catkowitej lub czesciowej z tytutu zuzycia lub sprzedazy.
Po podjeciu decyzji o likwidacji i sporzadzeniu protokotu likwidacji przez pracownika
prowadzgcego ewidencje w danej jednostce, dokument ten nalezy przekaza¢ do Sekcji
Ewidencji Majatku  w celu rejestracji i sprawdzenia prawidlowosci jego wyceny (zat. nr 7).
Szczegotowe zasady i tryb oraz czynno$ci zwigzane z wszczeciem, prowadzeniem oraz
zakonczeniem likwidacji sktadnikdw majatku reguluje Instrukcja w sprawie zasad oraz trybu
likwidacji sktadnikobw majgtkowych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

2) PROTOKOL. ODSPRZEDAZY

1) W przypadku decyzji o odsprzedazy wydanie sprzetu nastepuje po dokonaniu wptaty
na podstawie faktury wystawionej przez Dziat Finansowy i dostarczeniu dowodu
wptaty do jednostki, na stanie ktorej sprzet sie znajduje. W szczegodlnie



uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sprzedaz skfadnika majgtku na podstawie
decyzji Kanclerza wydanej na indywidualny wniosek osoby zainteresowanej nabyciem
uzytkowanego przez siebie sprzetu.

2) Likwidowane sktadniki majatku z przeznaczeniem do sprzedazy wycenia komisja ds.
odsprzedazy sporzadzajgc protokot z posiedzenia komisji wedtug aktualnych cen
rynkowych uwzgledniajgcych dotychczasowe zuzycie.

3) POWSTANIE SZKODY

Postepowanie w razie stwierdzenia szkody w mieniu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
prowadzi sie zgodnie z postanowieniami Zarzgdzenia Nr 10/2013/2014 Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego z dnia 29 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, powierzania mienia oraz postepowania w razie
szkody w mieniu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

1. W przypadkach likwidowanej, przeksztatcanej Ilub tez nowotworzonej jednostki
organizacyjnej poprzez podziat lub wydzielenie z istniejgcej oraz w innych przypadkach,
Kanclerz moze zarzadzi¢ inwentaryzacje majatku lub zarzadzi¢ przypisanie sktadnikéw
mienia na podstawie dokumentu zmiany miejsca.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy tych jednostek w sprawach
gospodarowania mieniem stosujg postanowienia niniejszej Instrukc;ji.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do wypetnienia postanowien
niniejszej instrukcji w terminie trzech miesiecy od wejscia jej w zycie lub objecia funkciji.

Zatacznik nr 1



(jednostka organizacyjna )

OSWIADCZENIE o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za przekazany majatek

Ja nizej podpisany(a), o§wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany
majatek bedacy whasnoscig Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego. Jednocze$nie o§wiadczam,
ze:

1) przekazany majatek przyjmuje bez zastrzezen co do ilosci 1 wartosci,

2) nie zglaszam zastrzezen odnosnie do miejsca przechowywania majatku i jego
zabezpieczenia,

3) zobowiazuje si¢ do roztaczania skutecznej pieczy nad przekazanym majatkiem,

4) zobowigzuje si¢ do natychmiastowego zgloszenia stwierdzonych ubytkow i nadwyzek
oraz ewentualnego zagrozenia uszkodzenia majatku lub miejsca jego przechowywania, jak

roOwniez ewentualnego zaginigcia lub kradziezy.

Oswiadczam, Ze znane mi s3 przepisy kodeksu pracy dotyczace odpowiedzialno$ci
pracownika za szkody wyrzadzone zaktadowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosci za
mienie powierzone pracownikowi (art. 114-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

( jednostka organizacyjna )

OSWIADCZENIE o wyznaczeniu osoby prowadzacej ewidencje skladnikéw majatku

Osoba prowadzacq ewidencje jest Pani/Pan .................................
Telefon KONtaKtoWY ..o

Adres MailoWy ...

podpis kierownika jednostki podpis osoby prowadzqcej ewidencje



Zatacznik nr 3

(jednostka organizacyjna)

REWERSNr ................... [

Imig 1 NAZWISKO WYPOZYCZAJGCELO....cccuvvieeeeiiieeeiieeeereeeeeitee e e e eevr e e ereeas

Jednostka OrganiZaCyJNa ......ccveeieeeiie et

Przedmiot WYPOZYCZENIA ........eeeeiiiiiieiiiiii ettt e e
N INWENTAIZOWY ...ttt s e et e s et e e st e e nte e aneeenbeearee e

Nr fabryczny

Cel WYPOZYCZEINIA ....veeeeeiriieeiiiiie et e eeitee e e et eeeeeteeeeeabeeeesaseeeeasaeeeesseeeesnsseeesnsseeas

Data WYPOZYCZENIA ....veeeeiiiieeiiieeeeiieeeeeireeeeeieeeeeaaeeeeeevaee s e st e e s asbe e e s nnbaa e e e nnneeeeanes

Data zwrotu

1. Oswiadczam, ze przejmuj¢ pelng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie UKW
przejete na podstawie niniejszego rewersu,

2. Zobowiazuje si¢, do korzystania z mienia wylagcznie w celu wykonywania
obowigzkow stuzbowych w sposob zgodny z jego przeznaczeniem,

3. Zobowiagzuje si¢, ze na czas przeprowadzenia inwentaryzacji zwroce wypozyczone
mienie 1 udostgpni¢ je komisji inwentaryzacyjnej w celu spisania i poréwnania
numerow fabrycznych.

podpis osoby wypozyczajacej

podpis
kierownika jednostki organizacyjnej



SRODEK TRWALY

Zatacznik nr 4

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Numer

Data

OoT

Charakterystyka (opis, nr fabryczny)

Dostawca — Wykonawca

1. Wartos¢ 7 rozliczenia

Nr i data faktury

Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

1. Warto$¢ nabycia .........ccceverienene zt

2. KOSZLY ..o zt

3. KOSZLY cvvvveeieeieeeiieeeeee zt
) 2V-V.2 2\ 7 z}

Podpis zespotu przyjmujacego
1.

2.
3.

Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad
przyjetym srodkiem trwatym

Uwagi

Polecenie ksiggowania

Stopa % umorzenia

Konto Winien

Symbol uktadu klasyfikacyjnego

Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano

Stanowisko kosztow

Podpis

Data




WYPOSAZENIE Zatacznik nr 5

PRZYJECIE WYPOSAZENIA
Numer Data W
pieczec

Nazwa
Charakterystyka (opis, nr fabryczny)
Dostawca — Wykonawca L. Wartos¢ z rozliczenia

1. Wartos$¢ nabycia ......c.ccccevevuenene zt
Nr i data faktury 2. KOSZLY oo zt

3. KOSZLY ..o zt
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

RAZEM  ooereereneenneeeenne 71

Podpis ZCSpOhl przyj muj acego Podpis osoby, ktorej powierza si¢ piecze
1 nad wyposazeniem
2.
3.
Uwagi

Polecenie ksiegowania

5 .
SSt)(I)IFr)lz:)o/; llljl:;)(;lzleglljsyﬁkacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma
Numer inwentarzowy

Zaksiggowano
Stanowisko kosztow Podpis Data




Zalacznik nr 4a /5a

Instrukcja wypeliania dokumentu OT/OW

PREYVJECIE |
1 Numer Data
OT/OW
pieezee T
MNazwa
2
Charakterystyka (opis. nr fabryczny)
3
Dostawca — Wykonawca I. Wartoéc z rocliczenia
4
1. Wartosc nabyveia .o =z
Nr idata faktury 5 2 Koszty zk
1 Koszty 7t
Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia 7
6 B A i
3 3 H Podpis osoby, ktdra) powierza sie piecza nad
E’odpm zespolu przyjmujacego o e Soclltorn toorabern
2. 8 9
3.
Uwagi
Polecenie ksiegowania
Stopa %6 umorzenia ..
- Konto Wi Kwot Konto Ma
Symbol uktadu klasyfikacyinego on ten wota
Numer imwentarzowy
Zaksiegowano
Stanowisko kosztow Podps Data

Pola oznaczone cyframi wypetnia uzytkownik.
Pole 1. Pieczatka jednostki organizacyjnej

Pole 2. Nalezy wpisa¢ nazwe i typ $rodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej lub wyposazenia
z dowodu dostawy (w przypadku niejednoznacznie okreslonej nazwy nalezy wpisa¢ ogolnie przyjeta
nazwe sktadnika majatku).

Pole 3. Nalezy wpisa¢ dodatkowe informacje o sktadniku majatku (np. nr fabryczny, wymiar,
specyfikacja zestawu), a w przypadku zwigkszenia wartosci $rodka trwatego/wyposazenia nalezy
wpisa¢ numer inwentarzowy Srodka trwalego/wyposazenia, ktdrego warto§¢ wzrasta. W przypadku
braku numeru fabrycznego/seryjnego wpisa¢ stowo BRAK.

Pole 4. Nalezy poda¢ petna nazwe i adres z dowodu dostawy.

Pole 5. Nalezy wpisa¢ numer i date dowodu dostawy, np. faktury, rachunku, umowy kupna-sprzedazy,
darowizny itp.

Pole 6. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej UKW.

Pole 7. Nalezy wpisa¢ warto$ci brutto z dowodu dostawy.

Pole 8. Nalezy wpisa¢ sktad zespotu uzytkujacego. Podpisy muszg by¢ czytelne, przy parafie wpisaé
imi¢ 1 nazwisko.

Pole 9. Czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.



Nazwa jednostki przekazujacej:

Nazwa jednostki przejmujacej:

PROTOKOL PRZEKAZANIA Nr

Zatacznik nr 6

i i Cena .
Lp. Nazwa sprzetu N |nwer1tarzowy przedmiotu — . K llos¢ Wartosé Uwagi
Strona przekazujaca Strona_przejmujaca__| jednostkowa
1 2 3 4 5 6 7 8

Data

Podpis i pieczatka kierownika jednostki przekazujgce;j

Podpis i pieczatka kierownika jednostki przejmujgcej




Instrukcja wypelnia dokumentu PP

PROTOKOL PREZEK.AZANMNLA Nr

Zalacznik nr 6a

MNazwa jednostki przekazujgcej: i
MNazwa jednostki przejmujgce;j: 2
L. MNa=zwa spr=zetu I |nwef1tarznwy pr=edmiotu . . - Cena losé WwWartosc Uwwagi
Strona preckazujaca Strona pr=zejmujaca Jednostkowa
P = 3 4 =3 = 7 =
= 4 5 & rd a8 =]
Drata ]
11 iz

Fodpis i piec=zatka kierownika jednostki przekazujace]
Pola oznaczone cyframi wypetia uzytkownik.
Pole 1-2. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki przekazujgcej/przejmujace;.
Pole 3-9. Nalezy wypetni¢ zgodnie z opisem rubryk.

Pole 10 Prosze¢ wpisac date

Podpis i piec=zatka kierownika jednostki pr=zejmujacej

Pole 11-12. Piecze¢ i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie oraz prowadzacej ewidencj¢ sktadnikow majatku w jednostce UKW przekazujgcej/przejmujacej

sktadnik majatku.



pieczatka jednostki organizacyjnej Uczelni zglaszajacej

Zatacznik nr 7

likwidacje
Protokét likwidaciji nr..............
NAZWA JEDNOSTKI WRAZ Z NUMEREM POLA SPISOWEGO ......ccooiiiiiiiiiiiiiee e,
Nazwa Srodkow trwalych, Data Numer Uzasadnienie
Lp. (typ, marka, nr fabryczny) nabycia inwentarzowy THlos¢ | Cenaewidencyjna Wartosé likwidacji
1 2 3 4 5 6 7
X Razem X X X

.......................

Pracownik Sekcji Ewidencji Majatku

.............................................

data, pieczatka i podpis
kierownika jednostki organizacyjnej



Zalacznik nr 7a Instrukcja wypetnia dokumentu LT

pieczatka jednostki organizacyjnej Uczelni
zglaszajacej likwidacje

Pola Protokdét likwidacijinr..............
NAZWA JEDNOSTKI WRAZ Z NUMEREM POLA SPISOWEGO ............. 2 ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
Nazwa srodkoéw trwalych, Data Numer Cena Uzasadnienie
L.p. (typ, marka, nr fabryczny) nabycia inwentarzowy Ilosé ewidencyjna Wartosé likwidacji
1 2 =) 4 = [s] 7
3 4 | 6 i 8 9 10
x Razem x x X
Pracownik Sekcji Ewidenc): Majatku data, pieczatka 1 podpis

kierownika jednostk: organizacyjne)

oznaczone cyframi wypelnia uzytkownik.

Pole 1. Piecze¢ jednostki organizacyjnej z adresem i numerem telefonu.
Pole 2. Nazwa jednostki wraz z numerem pola spisowego.

Pole 3-9. Zgodnie z opisem rubryki.

Pole 10. Nalezy poda¢ szczegdétowe uzasadnienie likwidacji.



