UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/126/2014

Zarzadzenie nr 126
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 17 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikéw majgtku
za srodki trwale |ub wartosci niematerialne i prawne w Uniwersytecie
Jagiellonskim

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U.z2013r., poz. 330, z p6ézn. zm.), ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0sob prawnych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 851, z p6zn. zm.), art. 102 ust. 3
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r,,
poz. 572, z pozn. zm.) oraz Zasad (polityki) rachunkowosci Uniwersytetu Jagiellonskiego
w Krakowie zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Woprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad uznawania sktadnikéow majqtku za srodki trwate
lub wartosci niematerialne i prawne w Uniwersytecie Jagiellonskim, stanowiagcg zatagcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traca moc wszystkie akty
wewnatrzuczelniane obowigzujagce w Uniwersytecie Jagiellonskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zalacznik do zarzadzenia nr 126 Rektora UJ z 17 grudnia 2014 roku

Instrukcja
w sprawie zasad uznawania skladnikow majatku
za SrodKi trwale lub warto$ci niematerialne i prawne
w Uniwersytecie Jagiellonskim

I. Postanowienia ogolne
§ 1

Instrukcja w sprawie zasad uznawania sktadnikow majatku za $rodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne w Uniwersytecie Jagiellonskim, zwana dalej Instrukcja, zostata
opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 851, z p6zn. zm.), art. 102
ust. 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(t.j.Dz.U.z2012r., poz. 572, z pdézn. zm.) oraz Zasad (polityki) rachunkowosci
Uniwersytetu Jagiellonskiego w Krakowie.

. Instrukcja okre$la zasady klasyfikowania sktadnikow majatku do s$rodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych w Uniwersytecie Jagiellonskim (z wylaczeniem
Collegium Medicum).

1. Definicje skladnikéw majatku
§2

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku w momencie
oddania do uzywania i przeznaczone na wilasne potrzeby Uczelni. Zalicza si¢ do nich
W szczegolnosci:

1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, budynki
i budowle, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale oraz spotdzielcze wiasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego;

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

4) inwentarz zywy.

. WartoS$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe nadajace

si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzyteczno$ci dhluzszym niz rok, przeznaczone na wlasne potrzeby Uczelni,
aw szczegblnosci:

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

2) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych;

3) know-how.

I11. Wartos$¢ poczatkowa skladnikow majatku
i sposob ich ewidencjonowania

§3

Sktadniki majatku o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej 500 zl zalicza si¢ do
materiatow 1 ksigguje bezposrednio w koszty zuzycia materiatow.



Sktadniki majatku o warto$ci poczatkowej powyzej 500 zl i nie wiekszej niz 3 500 zl,
0 okresie uzywania dluzszym niz rok podlegaja ewidencji ilo$ciowo-wartoSciowe;.
Do sktadnikow tych stosuje si¢ odpis amortyzacyjny w wysokosci 100% ich warto$ci
W miesigcu przyjecia sktadnika majatku do uzywania.

Sktadniki majatku o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zl, 0 okresie uzywania
dtuzszym niz rok podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Odpisow amortyzacyjnych
dokonuje si¢ metoda liniowa poczawszy od nastgpnego miesigca po przyjeciu sktadnika
majgtku do uzywania z uwzglednieniem stawek okre$lonych w przepisach ustawy
0 podatku dochodowym od os6b prawnych, z wyjatkiem budynkéw i budowli, ktore sg
umarzane, pomniejszajgc fundusz zasadniczy.

Sktadniki majatku, ktore bez wzgledu na warto$¢ podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej sg wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Sktadniki majatku zakupione do realizacji projektéw, w uzasadnionych przypadkach,
amortyzowane sg w okresie realizacji projektu.

§4

. Na warto$¢ poczatkowa srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej sktadajg

sig:

1) cena zakupu lub koszt wytworzenia;

2) koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej 1 prawnej do uzywania, w szczegdlnosci: koszty transportu,
ubezpieczenia w drodze, montazu, uruchomienia;

3) w przypadku importu: cto i podatek akcyzowy;

4) roznice kursowe powstate do dnia przekazania Srodka trwalego lub wartosci
niematerialnej i prawnej do uzywania;

5) rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia.

. Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego ustalong zgodnie z zapisami ust. 1, powigksza si¢

W okresie jego uzywania o koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie,

rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji.

. Warto$¢ poczatkowa warto$ci niematerialnej i prawnej w okresie uzywania nie podlega

zwigkszeniu. Kazdy dodatkowy zakup dotyczgcy istniejgcej warto$ci niematerialnej

| prawnej, przyjmowany jest jako nowy sktadnik majatku.

. W przypadku, gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika majatku,

W szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, jego warto$é

poczatkowa stanowi cena sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

IV. Rodzaje dokumentow
§5

. Uzyte w niniejszej Instrukcji skroty oznaczaja:
1) OT - dokument przyjecia srodka trwalego, wartosci niematerialnej i prawnej
I odpowiedzialno$ci materialnej;

2) PT - protokot przekazania-przyjecia s$rodka trwalego/warto$ci niematerialnej
I prawnej 1 przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, z udzialem jednostki
zewnetrznej;

3) MT - protokot zdawczo-odbiorczy sktadnika majatku (w ramach UJ) i przyjecia
odpowiedzialnosci materialne;j;

4) LT - dokument likwidacji srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej z tytutu
zuzycia lub sprzedazy.



. Podstawg przyjecia skladnika majatku do ewidencji $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, z wytaczeniem sktadnikéw o ktoérych mowa w ust. 3, jest
dokument OT wystawiony przez osobe prowadzaca ewidencje W danej jednostce.
Dokument OT wystawia si¢ w 3 egzemplarzach, natomiast w przypadku przyjecia srodka
trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej z zakonczonych inwestycji, dokument OT
wystawia sie¢ w 4 egzemplarzach. Wzoér formularza wraz z objasnieniami Stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Dokument OT nalezy przekaza¢ do Dzialu Ewidencji Majatku najp6zniej do 10. dnia
nastepnego miesigca po miesigcu przyjecia skladnika majatku do uzywania bez
wzgledu na fakt braku faktury lub innego dowodu nabycia.

. W przypadku nieodptatnego przekazania sktadnika majatku nalezy sporzadzi¢
dokument PT, tzw. protokdt przekazania-przyjecia $rodka trwatego/wartosci
niematerialnej 1 prawnej i przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej, wystawiany przez
osobe prowadzaca ewidencj¢ w danej jednostce w 4 egzemplarzach. W przypadku
nicodptatnego otrzymania sktadnika majgtku podstawa przyjecia skladnika majatku
do ewidencji srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych jest otrzymany
dokument PT. Wzor formularza wraz z objasnieniami stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukciji.

Dokument PT nalezy przekaza¢ do Dzialu Ewidencji Majatku najpdzniej do 10. dnia
nastepnego miesigca po miesigcu przekazania/przyjecia skladnika majatku
do uzywania.

. Zmiang¢ miejsca uzywania $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
w ramach UJ dokumentuje si¢ dokumentem MT wystawionym przez osob¢ prowadzaca
ewidencje w danej jednostce. Dokument MT po podpisaniu przez stron¢ przekazujaca
| przejmujaca nalezy przekaza¢ do Dzialu Ewidencji Majatku w 3 egzemplarzach
najpozniej do 10. dnia nastgpnego miesigca po miesiacu przekazania skladnika
majatku. Wzor formularza wraz z objasnieniami stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej
Instrukciji.

. Dziat Ewidencji Majatku wprowadza kazdy sktadnik majatku trwatego do ewidencji
w systemie SAP, a nastepnie drukuje kod kreskowy, ktory wraz z kopia dokumentu OT,
PT lub MT przekazuje osobie prowadzacej ewidencje w danej jednostce. Otrzymanym
kodem kreskowym nalezy niezwtocznie oznakowaé wlasciwy sktadnik majatku.

Przy likwidacji srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej (z tytutu fizycznego
zuzycia lub sprzedazy) sporzadza si¢ dokument LT. Po podjeciu decyzji o likwidacji
I sporzadzeniu dokumentu LT przez osobe prowadzgca ewidencje w danej jednostce,
dokument ten nalezy przekaza¢ do Dziatu Ewidencji Majatku najpozniej do 10. dnia
nastepnego miesigca. Wzor formularza wraz z objasnieniami stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji.

Szczegdtowe =zasady likwidacji skladnikéw majatku okresla odrgbna instrukcja
likwidacyjna.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikow majatku za §rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
w Uniwersytecie Jagiellonskim

Wykaz srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej bez wzgledu na cene zakupu

Urzadzenia okres$lone jako aparatura naukowo-badawcza w projektach umownych
Licencje i oprogramowania
Komputery

Drukarki

Skanery

Monitory

Tablety

Dyktafony

Routery

10. Switche

11. Karty graficzne

12. Dyski zewngtrzne

13. Telefony komorkowe i stacjonarne
14. Niszczarki

15. Bindownice

16. Obcinarki

17. Plecaki

18. Dziela sztuki, eksponaty muzealne
19. Obrazy

20. Lampy zabytkowe i stylizowane na zabytkowe
21. Kuchenki mikrofalowe

22. Kuchenki elektryczne oraz gazowe
23. Odkurzacze

24. Bojlery

25. Termy

26. Chtodziarki

27. Wentylatory

28. Grzejniki

29. Ekspresy do kawy

30. Meble (w tym takze fotele i krzesta)
31. Wiertarki

32. Szlifierki

33. Wkretarki

34. Drobny sprzet techniczny

CoNoO~wWNE



Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikow majatku za §rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne

w Uniwersytecie Jagiellonskim

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO/WARTOSCI NIEMATER. |
Uniwersytet Jagiellonski PRAWNEJ | ODPOWIEDZIALNOSCI
ul. Gotebia 24 MATERIALNEJ O T
31-007 Krakow NUMER DATA
NAZWA - TYP IL0S¢
NUMER
CHARAKTERYSTYKA FABRYCZNY /SERYJNY

DOSTAWCA - WYKONAWCA

1. WARTOSC ROZLICZENIOWA

1. WARTOSC NABYCIA LUB KOSZT
WYTWORZENIA

PRODUCENT

2. KOSZTY ZWIAZANE Z ZAKUPEM

NUMER | DATA DOWODU DOSTAWY

3. OBCIAZENIA PUBLICZNO - PRAWNE

RAZEM:

MIEJSCE UZYWANIA

Il. ZRODLO FINANSOWANIA - MPK/PSP/ZLECENIE




PIECZEC JEDNOSTKI

OSOBA PROWADZACA EWIDENCIE
SKLADNIKOW MAJATKU
W JEDNOSTCE UJ

OSOBA MATERIALNIE
ODPOWIEDZIALNA

PODPIS | PIECZEC IMIENNA

PODPIS | PIECZEC IMIENNA

UWAGI: DATA PRZYJECIA DO UZYWANIA
POLECENIE KSIEGOWANIA
NOMERIDOKOMENTD STOPA % UMORZENIA
WYLICZENIE KWOTY ODPISU ROCZNEGO
SYMBOL KST

KONTO WN

KWOTA

KONTO MA

NR INWENTARZOWY

(STANOWISKO KOSZTOW) NUMER
JEDN. ORGANIZ.

ZAKSIEGOWANO

PODPIS

DATA




Instrukcja wypelniania formularza OT

PRZYJECIE SRODKA
TRWALEGO/WARTOSCI NIEMATER. |
Uniwersytet Jagiellonski PRAWNEJ | ODPOWIEDZIALNOSCI
ul. Gotebia 24 MATERIALNEJ O T
31-007 Krakéw NUMER DATA
NAZWA - TYP ILOSC
1
NUMER
CHARAKTERYSTYKA FABRYCZNY /SERYINY
2 3
DOSTAWCA - WYKONAWCA
I. WARTOSC ROZLICZENIOWA
1. WARTOSC NABYCIA LUB KOSZT
4 WYTWORZENIA 8
PRODUCENT
2. KOSZTY ZWIAZANE Z ZAKUPEM
9
3 3. OBCIAZENIA PUBLICZNO - PRAWNE
NUMER | DATA DOWODU DOSTAWY ) A 10
RAZEM: 11
6 ..
VIEJSCE UZYWANIA Il. ZRODLO FINANSOWANIA - MPK/PSP/ZLECENIE
7 12

Pola oznaczone cyframi wypetnia uzytkownik.

Pole 1. Nalezy wpisa¢ nazwg i typ Srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej z dowodu
dostawy (w przypadku niejednoznacznie okreslonej nazwy nalezy wpisaé ogdlnie przyjeta nazwe
sktadnika majatku).




Pole 2. Nalezy wpisa¢ dodatkowe informacje o sktadniku majgtku (np. kolor, wymiar, specyfikacja
zestawu), a w przypadku zwigkszenia warto$ci srodka trwalego nalezy wpisa¢ numer inwentarzowy
srodka trwatego, ktorego warto$¢ wzrasta.

Pole 3. W przypadku braku numeru fabrycznego/seryjnego nalezy wpisa¢ stowo BRAK.
Pole 4. Nalezy poda¢ nazwe i adres z dowodu dostawy.

Pole 5. Zgodnie z opisem rubryki, w przypadku braku mozliwosci identyfikacji producenta nalezy
wpisa¢ stowo BRAK.

Pole 6. Nalezy wpisa¢ numer i date dowodu dostawy, np. faktury, rachunku, umowy kupna-sprzedazy,
darowizny itp.

Pole 7. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej UJ, np. nazwa instytutu, zaktadu.
Pole 8. Nalezy wpisa¢ wartosci NETTO z dowodu dostawy.

Pole 9. Nalezy wpisa¢ koszty transportu, ubezpieczenia w drodze, montazu, uruchomienia, cto
i podatek akcyzowy; w przypadku braku nalezy wpisaé 0.

Pole 10. Dotyczy wartosci podatku VAT z dowodu dostawy.

— w przypadku gdy sktadnik majatku zwigzany jest wylacznie ze sprzedazg opodatkowana nalezy
wpisac 0

— w przypadku czynno$ci zwolnionych nalezy wpisa¢ petng wartos$¢ podatku VAT z dowodu dostawy

— w przypadku czynnosci mieszanych nalezy wyliczy¢ podatek stosujac wskaznik struktury VAT (%)
W(g ponizszego Wzoru

W przypadku czynno$ci mieszanych podatek VAT z dowodu dostawy mnozymy przez wskaznik
struktury VAT obowigzujacy w danym roku kalendarzowym i wynik odejmujemy od kwoty podatku
VAT.

Przyktad:

Podatek VAT na dowodzie dostawy wynosi 100 zi.

Wskaznik struktury VAT obowiqzujgcy w roku 2014 wynosi 17%.
100zix 17% = 17 zi

100zt - 17 zt = 83 =zt (kwota do wpisania w polu 10.)

Pole 11. Suma pdl 8, 9, 10.

Pole 12. Zgodnie z opisem rubryki.



OSOBA PROWADZACA EWIDENCIE
SKEADNIKOW MAJATKU OSOBA MATERIALNIE
PIECZEC JEDNOSTKI W JEDNOSTCE UlJ ODPOWIEDZIALNA
PODPIS | PIECZEC IMIENNA PODPIS | PIECZEC IMIENNA
13 14 15
UWAGI: DATA PRZYJECIA DO UZYWANIA
16 17

POLECENIE KSIEGOWANIA

NUMER DOKUMENTU

STOPA % UMORZENIA

WYLICZENIE KWOTY ODPISU ROCZNEGO

SYMBOL KST
KONTO WN KWOTA KONTO MA
NR INWENTARZOWY
(STANOW.KOSZTOW) NUMER ZAKSIEGOWANO
JEDN. ORGANIZ.
PODPIS DATA

18

Pola oznaczone cyframi wypetnia uzytkownik.
Pole 13. Dotyczy og6lnej pieczatki jednostki z adresem i numerem telefonu.

Pole 14. i 15. W przypadku braku pieczgci imiennej podpis musi by¢ czytelny, przy parafie wpisa¢
drukowanymi literami imi¢ i1 nazwisko. Osoba podpisujagca z upowaznienia musi dolaczyé
upowaznienie.

Pole 16. Nalezy wpisa¢ na przyktad: miejsce uzywania sktadnika majatku, nr pomieszczenia, sali,
nazwa pracowni, itp.

Pole 17. i 18. Zgodnie z opisem rubryki.
Uwaga:

Dokument OT nalezy wydrukowaé w formacie A5, dwustronnie.




Zatacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikow majatku za $rodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne
w Uniwersytecie Jagiellonskim

PROTOKOL

przekazania — przyjecia srodka

trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej i PT

Pieczet przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
Na podstawie
ZNAK oot ZdNia e 20......r. przekazuje sie
sktadnik majatku o nizej okreslonych ceChaCh.........cociiiiii e e
Nazwa
S . R Wartos¢
Symbol Klasyfikacji Rodzajowej (KST) poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
1lo$¢ zatgcznikow
Data
Przejmujacy

Przekazujacy (pieczec¢ i podpisy) (pieczec i podpisy)




Charakterystyka

PKNE e
ZdNia oo
KWOTA WN MA
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenia
Symbol Klasyfikacji Rodzajowej (KST) Nr Stopa % Stanowisko
inwentarzowy | umorzenia kosztéw

Gt. Ksiegowy

Ksiegowos¢
analityczna

Ksiegowos¢
syntetyczna




Instrukcja wypemiania formularza PT

PROTOKOt
przekazania - przejecia srodka
trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej i PT
Pieczet 1 przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
Na podstawie
....................................................................................... 2O
ZNAK ot Z2dNia e 20......r. przekazuje sie
.............................................................................................................................. S SO
sktadnik majatku o nizej okreslonych CeChaCh.........ccccoiii i e s
Nazwa
4
S . R Wartos¢
Symbol Klasyfikacji Rodzajowej (KST) poczatkowa 5
Numer inwentarzowy 6 Umorzenie 7
llo$¢ zatgcznikdw
Data
Przejmujacy
Przekazujacy (pieczec i podpisy) 8 (piecze¢ i podpisy) 10

Pole 1. Piecze¢ ogolna jednostki przekazujacej/przejmujacej.
Pole 2. Numer dokumentu dotyczgcego zgody Rektora UJ; umowy.
Pole 3. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki przekazujacej/przejmujace;.
Pole 4,5, 6, 7, 9. Nalezy wypehi¢ zgodnie z opisem rubryk.

Pole 8, 10. Pieczg¢ i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie oraz prowadzacej ewidencije
sktadnikéw majatku w jednostce UJ przekazujacej/przejmujacej sktadnik majatku.



Wypelnia Kwestura.

Charakterystyka

[ Gl | SOOI
ZdNia o
KWOTA WN MA
Wartos¢ poczatkowa
Umorzenia
Symbol Klasyfikacji Rodzajowej (KST) Nr Stopa % Stanowisko
inwentarzowy | umorzenia kosztéw
Gt. Ksiegowy Ksiegowos¢ Ksiegowos¢
analityczna syntetyczna
Uwaga:

Dokument PT nalezy wydrukowa¢ w formacie A5, dwustronnie.




Zatacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikoéw majatku za $rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
w Uniwersytecie Jagiellonskim

Protokdt(MT)

zdawczo-odbiorczy sktadnika majgtku (w ramach UlJ)
i przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
zdnia .......

STrona zdajgata: e e

Strona 0dbierajgta: ...cccveeceeieceee e e e

Przedmiot przekazania:

Lp.

Nazwa sktadnika Symbol llos¢ Cena Wartos¢
majatku inwentarzowy /nr jednostkowa
SAT

Potwierdzam przekazanie wyzej wymienionych przedmiotéw.

Strona zdajaca: Strona odbierajaca
MPK/PSP/ZLEC. MPK/PSP/ZLEC.
(pieczed jedn. org.) (pieczed jedn. org.)
Akceptujacy: Akceptujacy:
(Osoba materialnie odpowiedzialna ) (Osoba materialnie odpowiedzialna)
(Osoba prowadzaca ewidencje (Osoba prowadzgca ewidencje
sktadnikow majatku w jednostce UJ) sktadnikéw majatku w jednostce UJ)

Dziat Ewidencji Majatku

(pieczed i podpis)




Instrukcja wypetniania formularza MT

Protokdt(MT)

zdawczo-odbiorczy sktadnika majgtku (w ramach UlJ)
i przyjecie odpowiedzialnosci materialnej

Strona zdajaca:

z dnia

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

Strona odbierajaca:

---------------------------

Przedmiot przekazania: 2
Lp. Nazwa sktadnika Symbol llos¢ Cena Wartosc
majatku inwentarzowy /nr jednostkowa
SAT

Potwierdzam przekazanie wyzej wymienionych

Strona zdajaca:
MPK/PSP/ZLEC.

3

(pieczed jedn. organizacyjnej)

Akceptujacy:

4

(Osoba materialnie odpowiedzialna)

5

(Osoba prowadzgca ewidencje sktadnikéw
majgtku w jednostce UJ)

przedmiotow.

Strona odbierajaca:
MPK/PSP/ZLEC.

3

(pieczed jedn. organizacyjnej)

Akceptujacy:

4q

(Osoba materialnie odpowiedzialna)

5

(Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikéw
majgtku w jednostce UJ)

Dziat Ewidencji Majatku

(pieczed i podpis)




Pole 1. Nazwa i nr pola spisowego (stanowisko kosztow) strony zdajgcej/odbierajace;.

Pole 2. W przypadku przekazania §rodka trwatego z podnumerami nalezy wyszczegdlni¢ w tabeli
kazdy podnumer osobno.

W  przypadku przekazania czgsciowego S$rodka trwalego Kkonieczne jest podanie wartosci
przekazywanej czgsci.

Pole 3, 4, 5. Pieczg¢ i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oraz osoby prowadzacej ewidencje
sktadnikow majatku w jednostce UJ strony zdajacej/odbierajace;.

Strona odbierajgca musi poda¢ zrodto finansowania (MPK, PSP, ZLECENIE).

Uwaga:

Dokument MT nalezy wydrukowaé w formacie A4.



Zatacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie zasad uznawania sktadnikow majatku za §rodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
w Uniwersytecie Jagiellonskim

UNIWERSYTET < "
AGIELLONSKI LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNE]J (LT)
(o wartosci powyzej 3 500 zt)
Numer Stanowisko kosztow/
Nr inwentarzowy Nr SAT Nazwa jednostki
dokumentu

organizacyjnej

Wartosc¢ poczatkowa

Umorzenie

Zrédto finansowania

Data zakupu

Nazwa sktadnika majatku

Typ

Numer seryjny

Uzasadnienie likwidacji

Kierownik jedn.
organizacyjnej

Osoba materialnie
odpowiedzialna

Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikéw
majatku w jednostce UJ

Pracownik Dziatu
Ewidencji Majatku

Data i podpis

Data i podpis

Data i podpis

Data i podpis

Whiosek Komisji

Whniosek Komisji
zatwierdzam

Podpis Kwestora UJ

Podpis Kanclerza UJ

Konto Winien

Suma

Konto Ma

ZAKSIEGOWANO

Podpis

Data

Numer dokumentu




Instrukcja wypetniania formularza LT

UNIWERSYTET
JAGIELLONSKI
LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/WARTOSCI
NIEMATERIALNEJ | PRAWNE] (LT)
(o wartosci powyzej 3 500 zt)
1
N Stanowisko kosztéw
umer Nr inwentarzowy Nr SAT /Nazwa jednostki

dokumentu . .

organizacyjnej
3 4

Wartos¢ poczatkowa Umorzenie Zrédto finansowania Data zakupu
5 6 7
Nazwa skfadnika majatku Typ Numer seryjny
8 9 10
Uzasadnienie likwidacji
11

Kierownik jedn.
organizacyjnej

Osoba materialnie
odpowiedzialna

Osoba prowadzaca ewidencje
sktadnikéw majatku
w jednostce UJ

Pracownik Dziatu
Ewidencji Majatku

Data i podpis

Data i podpis

Data i podpis

Data i podpis

Whiosek Komisji

Whiosek Komisji zatwierdzam

Podpis Kwestora UJ

Podpis Kanclerza UJ

Konto Winien |

Suma

Konto Ma

ZAKSIEGOWANO

Podpis

Data

Numer dokumentu




Pole 1. Piecze¢ jednostki organizacyjnej z adresem i numerem telefonu.
Pola2,3,4,6,7,8,9,10, 13, 14, 15. Zgodnie z opisem rubryki.

Pole 5. W przypadku likwidacji czeSciowej lub sprzedazy, nalezy wpisa¢ pelng wartos¢ $rodka
trwatego.

Pole 11. Uzasadnienie musi by¢ wyczerpujace i precyzyjne. W przypadku likwidacji czesciowej,
nalezy doktadnie okresli¢ likwidowanag czesc¢ i jej wartos¢.

Pole 12. Podpis i piecze¢ przetozonego osoby odpowiedzialnej materialnie.

Uwaga:

Dokument LT nalezy wydrukowaé¢ w formacie A4, pionowo.



LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/

WARTOSCI NIEMATERIALNEJ | PRAWNE!J (LT)

(o wartosci nie wiekszej niz 3 500 zt)

Nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra sktada wniosek

Lp.

Nazwa sktadnika
majatku (typ, nr fabr.) Nr SAT

Rok zakupu

llos¢

Cena jedn.

Uwagi - powod
Wartosc likwidacji

Zrédto
finasowania

Pracownik Dziatu Ewidencji Majatku

(data i podpis)

Kierownik jednostki organizacyjnej

(data i podpis)

Suma

Osoba materialnie odpowiedzialna

(data i podpis)

Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku

w jednostce UJ

(data i podpis)




Instrukcja wypetniania formularza LT

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO/

WARTOSCI NIEMATERIALNEJ | PRAWNE!J (LT)

1 (o wartosci nie wiekszej niz 3 500 zt)
Nazwa jednostki organizacyjnej, ktéra sktada wniosek 2
Nazwa sktadnika majatku Uwagi - powod Zrédto
Lp. | (typ, nrfabr.) Nr SAT Rok zakupu llos¢ Cena jedn. Wartosc likwidacji finasowania
3 4 5 6 7 8 9 10 11
Suma

Pracownik Dziatu Ewidencji Majatku

( data i podpis)

Kierownik jednostki organizacyjnej

12
(data i podpis)

Osoba materialnie odpowiedzialna

13
( data i podpis)

Osoba prowadzgca ewidencje sktadnikéw majatku
w jednostce UJ

14
(data i podpis)




Pole 1. Piecze¢¢ jednostki organizacyjnej z adresem i numerem telefonu.
Pole 2. Nazwa jednostki wraz z numerem pola spisowego.
Pola 3,4,5,6,7,8,9,11, 12, 13, 14. Zgodnie z opisem rubryki.

Pole 10. Nalezy poda¢ szczegotowe uzasadnienie likwidacji.

Uwaga:

Dokument LT nalezy wydrukowaé w formacie A4, poziomo.



