Zatqcznik do Zarzadzenia Nr 64/2010 Rektora
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie 7 dnia 24
listopada 2010 r.

INSTRUKCJA

GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W WARSZAWIE

§1

Instrukcja niniejsza okresla zasady gospodarowania majgtkiem trwatym Akademii Sztuk Pigknych w
Warszawie ( zwane]j dalej ASP ), a w szczeg6lnosei ich podzial, ewidencjg, obrét tymi sktadnikami,
dokumentowanie oraz odpowiedzialnos¢.

§2
Podstawe regulacji w niniejszej instrukeji stanowig akty prawne:

1) ustawa z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz.1223 z poézn. zm.);

2) ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (tj. Dz U, z 2000 1.
Nr 54, poz. 654 ze zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 1. Nr 157, poz. 1240 z
pézZn. zm.);

4) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317, z pézn. zmianami),

§3
1. Majagtek ASP stanowia:

e srodla trwate,
e pozostate srodki trwale (wyposazenie),
e wartosci niematerialne 1 prawne.

2. Srodki trwale — to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku. Za $rodki trwate
uwaza si¢ sktadniki majatku i przeznaczone na potrzeby jednostki z wylaczeniem aktywow
posiadanych przez jednostke w celu osiggnigcia z nich korzysci ekonomicznych, ktorych cena nabycia
przekracza warto$é okreslong w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych, tj. 3.500,00 zt.

3. Bez wzgledu na wartodé w ewidencji $rodkow trwalych ujmuje si¢ (rejestruje) grunty, budowle
i budynki.

4. Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwickszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny. Zwickszenie wartogci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapi¢ o réwnowartosé kosztow

inwestyciji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych danego érodka trwatego odbywa si¢ w trybie zapisu
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kwartalnego. Rozpoczecie amortyzacji ustala sig proporcjonalnie, od miesigca nastgpujacego

po miesiacu, w ktérym $rodek trwaty zostal ptzyjety do uzywania i wprowadzony do ewidencji
jednostki, a jej zakonczenie do kotica tego miesiaca, w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpisow
7 ich wartodeig poczatkowa lub w ktorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
niedobor.

6. Wyceny skladnikéw majatkowych dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci, z tym, ze §rodki trwate stanowiace wtasnos¢ jednostki otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sig wedlug wartosci okreslonej w decyzji.

7 Pozostale rodki trwale ( wyposazenie ) — pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej
wielkogci stanowigcej dolng granicg $rodka trwalego, umarza sig w pelnej wartodci poprzez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Do pozostatych érodkow trwatych podlegaj acych ewidencji
ilo§ciowo — wartosciowe] ustala sie wartodé zakupu od 1.500,00 zt, i s3 to glownie:

e sprzgt techniczny,

& aparatura,

» artykuly gospodarstwa domowego,

e wyposazenie pomieszezefi (w tym meble).

8. Odrebnym rodzajem wyposazenia jest odziez robocza i ochronna, ktorej ewidencje prowadzg
kierownicy obiektow.

9. Ewidencja ta prowadzona jest na kartach wyposazenia indywidualnego, zatozonych dla kazdego
pracownika oddzielnie.

10.Na dokumentach zakupu odziezy kierownik obiektu umieszcza adnotacje, ze poszczegolne
asortymenty odziezy zostaty wpisane do kart wyposazenia indywidualnego pracownika.

11.Wydana do uzytkowania odziez robocza i ochronna podlega rozliczeniu w sposéb okreslony
odrebnymi przepisami.

12 Wyksiegowanie odziezy nastepuje na skutek uphywu okresu uzywalnodci lub innych przyczyn np.
zwolnienie pracownika z pracy. Obciazenia pracownika zwalnianego za nie zwrocong odziez
dokonuje si¢ wg aktualnych cen zakupu z uwzglednieniem okresu uzytkowania, Wystawione na i¢
okolicznos¢ obcigzenie nalezy przekazaé w terminie dwoch dni od daty rozliczenia do kwestury
celem dokonania stosownyeh ksicgowan i rozpoczecia windykacji naleznoset.

13. Warto§ci niematerialne i prawne - nabyte przez ASP prawa majatkowe zaliczane do aktywow
trwatych nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywalnym okresie ekonomicznej
uzytecznodci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby ASP umarza si¢ w
wysokosci 30% w stosunku rocznym.

Wartodci niematerialne i prawne stanowig, gléwnie nabyte programy komputerowe oraz licencje.

14. Srodki trwale w budowie zalicza sie do aktywéw trwatych w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia ( wytworzenie , nabycie , adaptacja) juz istniejacego Srodka trwalego.
drodki trwate w budowie obejmuja réwniez kupno gotowych srodkoéw trwatych wraz
z robotami budowlano-montazowymi.
Dzialania ASP, ktérych celem jest stworzenie nowych lub uzupelnienie badz ulepszenie istniejacych
rodkow trwatyeh, okresla si¢ mianem dziatalnodei  inwestycyjnej. Przedmiotem inwestycji moze by¢
obickt inwestycyjny, ktory po zakoficzeniu bedzie stanowit odrebny drodek trwaly (tzw. obiekt
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inwentarzowy frodkoéw trwalych - np. maszyna) lub zespot obiektow, stanowigcych ze wzgledow
technicznych tub uzytkowych, wspblna catos¢ gospodarcza.

15. Aparatura naukowo-badawcza nabyta lub wytworzona w celu wykonania projektu badawezego,
grantu, dziatalnodci statutowej, badan wiasnych oraz umownej pracy naukowo - badawczej
w okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, po zakonczeniu realizacji tematu badawczego 1 przekazaniu
na stan ASP do celéw statutowych podlega kryterium ustalonym dla $rodkéw trwatych .

16. Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST) jest usystematyzowanym zbiorem obiektow majatku
trwatego stuzacym m.in. do celéw ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpiséw amortyzacyjnych
oraz badan statystycznych.

Klasyfikacja Srodkéw Trwalych

0

1

GRUNTY

BUDYNKI I LOKALE

OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ I WODNEJ

KOTLY I MASZYNY ENERGETYCZNE

MASZYNY, URZADZENIA 1 APARATY OQGOLNEGO ZASTOSOWANIA

SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA [ APARATY

URZADZENIA TECHNICZNE

SRODKI TRANSPORTU

NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI WYPOSAZENIE

INWENTARZ ZYWY

Ewidencja skiadnikéw majatkowych

§ 4

1. Ewidencja syntetyczna

Jednostka ewidencyjng (objeta ewidencja szczegélowa) jest obiekt inwentarzowy oznaczony

odrebnym numerem inwentarzowym umozliwiajgcym jego identyfikacje.
Obiekt inwentarzowy powinien stanowié pewng cato$¢ wyodrebniona pod wzgledem rzeczowym
oraz by¢ jednostka na tyle nicpodzielna, aby w momencie przemieszczania, przekazania , likwidacji
m.in., stanowil samodzielny przedmiot.

2. Ewidencja $rodkéw trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych przedstawia nastgpujace dane:

liczbe porzadkowa;

date nabycia;

date przyjecia do uzywania;

okreglenie dokumentu stwierdzajacego nabycie;

okreslenie érodka trwatego lub wartoéci niematerialnej i prawnej;

symbol Klasyfikacji Srodkow Trwalych;

wartos¢ poczatkowa;

stawke amortyzacyjna;

kwote odpisu amortyzacyjnego za dany rok podatkowy i narastajaco za okres
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dokonywania tych odpiséw, w tym takze, gdy skiadnik maj atku byt kiedykolwiek
wprowadzony do ewidencji (wykazu), a nast¢pnie z niej wykreslony i ponownie wprowadzony
e zaktualizowana warto$é poczatkowa;
e zaktualizowang kwote odpisdw amortyzacyjnych;
e warto$é ulepszenia zwiekszajaca wartos¢ poczatkowa;
e date likwidacji oraz jej przyczyng albo datg zbycia.

3, Do zarzadzania majatkiem trwalym w Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie wykorzystuje sig system
oprogramowania SAFO 2000. Modut Srodki Trwate®” jest czedcig zintegrowanego systemu i shuzy do
kompleksowe]j obstugi ewidencyjnej skladnikow majatku.

Modut ,,Srodki Trwale’” umozliwia naliczanie i ksiggowanie amortyzacji do modutu »Finanse”.

4, Ewidencja $rodkéw trwatych, ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych i pozostatych grup skladnikow
majatku prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej (w programie kartoteki inwentarzowe) w systemie
oprogramowania wedhug klasyfikacji rodzajowej, dla poszczegolnych obiektéw ASP z podziatem wedlug
miejsc uzytkowania i 0sob odpowiedzialnych za srodek trwaly.

5. Do podstawowych funkcji Systemu SAFO 2000 naleza;
e utworzenie Kartoteki Srodkéw Trwalych
nadanie numeru inwentarzowego
wprowadzenie Bilansu Otwarcia (BO)
wprowadzanie nowych Srodkéw Trwatych (OT)
rejestrowanie zmian: wartosci, umorzenia obiekiow oraz zmian stanu komponentéw wehodzacych
w sktad obicktu istniejacych Srodkéw Trwalych (MT)
likwidacja istniejacych Srodkéw Trwatych (LT)
wystawienie dokumentéw, drukowanie dokumentow oraz ich zestawien (BO, OT, MT, LT)
o automatyczna inwentaryzacja catego majatku,

§5

1. Dowody ksiegowe w zakresie dokumentowania zmian w majatku to:

o faktura VAT, rachunek,

e OT - przyjecie skladnika majatkowego,

e PT - protokét zdawezo odbiorezy nicodplatnego przyjecia/przekazania sktadnika
majatkowego,

¢ LT -~ likwidacja skladnika majatkowego,

e ZM.U —zmiana miejsca uzywania sktadnika majatkowego,

e MT - rejestrowanie zmian: wartosci, umorzenia obiektéw oraz zmian stanu komponentow

wchodzacych w sklad obiektu istniejacych Srodkéw Trwatych
decyzja osoby upowaznionej jednostki w sprawie rozliczenia inwentaryzacji — przyjecie na
stan nadwyzek i zdjecie ze stanu niedoborow.

Dokumentowanie i obrot skladnikami majatkowymi
§6
1. Zakres obrotu §rodkami rzeczowymi:

e zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych dokonywane sa w oparciu o zamowienia,
stosownie do przepiséw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

& dziatalnosé biezaca i inwestycyjna powinna by¢ udokumentowana przez:
faktury VAT (protokot odbioru), rachunki uproszezone,
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e dokumentami przychodowymi i rozchodowymi §rodkéw trwatych, srodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia i wartodci niematerialnych i prawnych sa:
- dowdd OT - przyjecie $rodka trwatego
- dowod PT - przekazanie §rodka trwalego
- dowod LT - likwidacja $rodka trwatego.

§7

1. Dowod OT ,,przyjecie §rodka trwalego” stuzy do udokumentowania nieodplatnego przyjecia
sktadnika majatkowego lub zakupu sktadnika majatkowego.

2. Dowéd OT zawiera co najmniej:

o nazwe skladnika majatkowego,

o date przyjecia do uzytkowania,

e jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych i krotkg charakterystyke
(rok produkcji, numer seryjny, wymiary itp.),

e warto§¢ poczatkows 1 wysoko$¢ dotychezasowego umorzenia,

® miejsce uzytkowania,

® nazwe i adres jednostki przekazujacej srodek trwaty .

3, W przypadku zakupu nowego srodka trwalego nalezy dokonaé odpowiedniej adnotacji na fakturze
celem przyjecia §rodka trwatego na majatek ASP w Warszawie. Pracownik Sekcji Gospodarczej
zajmujacy si¢ ewidencja srodkéw trwalych na podstawie dokumentu finansowo — ksiegowego
( faktury ) w ciggu 2 dni roboezych sporzadza dowdd przyjecia $rodka trwatego — OT, wprowadza
do ewidencji érodkéw trwatych oraz na fakturze dokonuje zapisu ,, wpisano do ksiggi inwentarzowe;
pod pozycja ... dowodem OT nr... ™
Dow6d OT sporzadza sie w 3 egzemplarzach:

e oryginal — dla kwestury,

e pierwsza kopia — dla jednostki przejmujacej skiadnik majatkowy lub osoby odpowiedzialne]j za
érodek trwaty,

e druga kopia — dla pracownika Sekcji Gospodarczej, ktoremu powierzono prowadzenie
ewidencji majatku.

§8

1. Dowéd PT ,,protokél przekazania srodka trwalego” lub protokot zdawczo-odbiorezy sktadnika
majatkowego stuzy do udokumentowania nieodptatnego przyjecia/przekazania sktadnika majatkowego.

2. Nieodplatne przekazanie skladnika majatkowego nastgpuje na podstawie zatwierdzonego dokumentu przez
osobe upowazniona.

3. Dowéd PT lub protokét zdawezo-odbiorczy zawiera co najmniej:

e nazwe skiadnika majatkowego,

e jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji skladnika majgtkowego,

e warto$é poczatkowa 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

e nazwe i adres jednostki organizacyjnej ASP przekazujace] i przyjmujace] sktadnik majatkowy,
o podpisy 0s6b przekazujaeych i przyjmujacych Srodek trwaty.

4., Pracownik Sekcji Gospodarczej, ktoremu powierzono prowadzenic ewidencji majatku sporzadza w
ciggu 2 dni roboezych dowdd PT lub protokot zdawcezo-odbiorezy w 3 egzemplarzach:

s oryginal - dla kwestury,




e pierwsza kopia — dla jednostki przejmujace] sktadnik majatkowy lub osoby odpowiedzialne] za
$rodek trwaty,

e druga kopia — dla pracownika Sekcji Gospodarczej, ktdremu powierzono prowadzenic
ewidencji majatku.

§9

Zaewidencjonowany sktadnik majatkowy, trwale oznakowany przekazywany jest uzytkownikowi,
Numer inwentarzowy zwolniony po wycofaniu z uzywania sktadnika majatkowego nie jest uzywany
do oznaczenia innego skladnika.

§ 10
1. Likwidacja sktadnika majatkowego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

2. Likwidacja dokonywana jest komisyjnie i protokolarnie. Do udokumentowania likwidacji sktadnika
majatkowego stuzy dowéd LT ,likwidacja §rodka trwalego” . Dowod LT wystawiany jest przez
pracownika Sekcji Gospodarczej zaj mujacego sie ewidencjg srodkow trwatych.

3. Dowdd LT powinien zawierac:

numer i datg dowodu,

nazwe skladnika majatkowego 1 jego numer inwentarzowy,
warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidacji),
sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

4. Dokument wewnetrzny Likwidacja $rodka trwalego — LT potwierdza wycofanie sktadnika majatku
7z uzywania i zarazem postawienia go w stan likwidacji. Rozchdd §rodkéw trwatych na skutek

likwidacji ujmuje si¢ w ksiegach w momencie postawienia go w stan likwidacji na podstawie ww.
dowodu LT.

5. Dowdd LT jest w ciagu 2 dni roboczych sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

e oryginal - dla kwestury,

e kopia — dla pracownika Sekeji Gospodarczej, ktoremu powierzono prowadzenie ewidencji
majatku

6. Uzytkownicy bezposredni na biezaco zghaszaja osobie nadzorujacej catos¢ sktadnikow majatkowych
informacie o $rodkach trwatych, pozostatych srodkach trwatych, ktore w ich ocenie moga by¢
zakwalifikowane jako zbedne lub zuzyte .Oceny przydatnosci srodkéw trwatych dokonuje powolana
w ASP zarzadzeniem Rektora stata , komisja likwidacyjna” lub ,,komisja inwentaryzacyjna”.

7. Osoba prowadzaca w Sekcji Gospodarczej ewidencje majatku przekazuje sprawe komisji, kiéra bada
zasadnoéé dokonujac  oceny przydatnosei zgtoszonych sktadnikow majatkowych natomiast oceny
stanu sprzetu informatycznego dokonuje Dzial Informatyczny.

8, Z czynnosci likwidacyjnych sporzadzany jest: protokot likwidacji, protokét zbednego urzadzenia lub
wiosek .Dokument sporzadzony przez komisje o likwidacje powinien zawiera¢ szczegdlowy wykaz
sktadnikow majatkowych z numerami inwentarzowymi, fabrycznymi oraz uzasadnienie likwidacji
i propozycjg sposobu ich uptynnienia (zniszczenia, przekazania, sprzedazy, utylizacji, itp.).

9, Komisja po zaopiniowaniu przedstawia dokument zbednych sktadnikow do zatwierdzenia
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przez Zastepcg Kanclerza ds. administracyjno — gospodarczych lub Kanclerza.

10. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego moga by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania
w najem lub dzierzawg.

11. Zuzyte skiadniki niezagospodarowane w sposob okreslony powyzej moga by¢ zlikwidowane
w trybie sprzedazy na surowce wit6rne albo przez zniszezenie, gdy ich sprzedaz nie doszta do skutku

lub byla bezzasadna.
§ 11

1. Przekwalifikowanie §rodkéw trwalych na wyposazenie lub pozostate $rodki trwate moze mie¢ miejsce
na skutek zmiany kryterium zaliczania srodkow trwalych lub wyposazenia oraz niewlasciwego ich
zakwalifikowania w przesztosei.

9. Przekwalifikowanie takie powinno by¢ udokumentowane przez sporzadzenie odpowiedniego
protokolu, zawierajacego wartos¢ poczatkows, 1 umorzenia, przez powolang do tego komisje.

3. Protokét przekwalifikowania sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

e oryginal dla kwestury,
e pierwsza kopia dla uzytkownika,
e druga kopia dla pracownika Sekcji Gospodarczej, ktoremu powierzono prowadzenie ewidencji

majatku.
§12

1. Sktadniki majatkowe objete ewidencjq ilosciowo-wartociowa, stanowigee wyposazenie biurowe,
winny byé przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarza, okresla liczbg porzadkowa, indeks, nazwe, ilog¢ sktadnikow wyposazenia, ich numer
inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono.

Odpowiedzialno§é za skladniki mienia
§13
1. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji obrotu skladnikami majatkowymi odpowiada pracownik

Sekeji Gospodarczej zajmujacy si¢ ewidencja, srodkéw trwalych, ktoremu powierzono czynnosei
zwiazane z inwentarzem, w szczegélnosel:

e prowadzenie kartotek $rodkow trwatych,

e prowadzenie pelnego zestawienia inwentarzowego w systemie oprogramowania,

®

[ ]

zorganizowanie nalezytego oznakowania skiadnikow majgtkowych,
wywieszenie w poszczegolnych pomieszczeniach spisu inwentarza.

§ 14
1. Obowiazkiem pracownikdw, z ktérymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest uzyskanie adnotacji
o dokonanym rozliczeniu si¢ na karcie obiegowej wydawanej odpowiednio wezesniej przez

pracownika Dziatu Kadr i Plac.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z odpowiedzialnoscia materialna ma obowiazek jego zwrotu
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lub rozliczenia sig.

3. Pracownicy zobowiazani sa do zwrotu lub rozliczenia si¢ z wyposazenia przekazanego na uzytek
shuzbowy ( np. ksigzka, pieczatka, odziez ochronna).

§15

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utrat lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi uzytkownik niezwlocznie zawiadamia kierownika obiektu
oraz pracownika Sekcji Gospodarczej prowadzacego ewidencjg srodkéw trwalych. Ustala sig
okolicznoéci tego faktu, przeprowadza postqpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawia Zastgpcy Kanclerza ds. administracyjno —
gospodarczych Iub Kanclerzowi wnioski w przedmiocie — wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§ 16

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za zniszezenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.

2. Odpowiedzialnoé¢ pracownika z tego tytuhu wiaze si¢ z obowiazkiem wyréwnania powstate) szkody
zgodnie z kodeksem pracy.

§17

1. W przypadku kradziezy skladnika majatkowego lub wlamania nalezy droga shuzbowa na pismie
powiadomié¢ kierownika obiektu lub osobg upowazniona, ktéra niezwlocznie zglasza zdarzenie
na policje.

2. Po uzyskaniu informaciji o kradziezy pracownik Sekeji Gospodarczej odpowiedzialny za ewidencj¢
sktadnikéow majatkowych we wspdlpracy z kierownikiem obiektu lub osoba upowazniong
podejmuje dziatania majace na celu uzyskanie odszkodowania z tytutu ubezpieczenia sktadnikow
majgtkowych.

3. W przypadku umorzenia dochodzenia w sprawie kradz1ezy srodka trwatego ze szkoly lub
prawomocnego orzeczenia sadu wydanego w tej sprawie kwestor podejmuje decyzj¢ o skresleniu
skradzionego $rodka trwatego z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Postanowienia koncowe
§18
Zgodnie z przepisami o rachunkowosei majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Zasady przeprowadzania i dokumentowania oraz rozliczania mwentaryzacp
inwentaryzacyjna.

Zastep a Kanclerza
. adminisrac] jno-ggs zych

Gragyna Marorde




