Zatacznik nr 4 do Opisu przedmiotu zamowienia

UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU
ZARZADZENIE Nr 144

Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 1 lipca 2014 r.

w sprawie zasad ewidencji i obiegu dokumentow dotyczacych srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Uniwersytecie
Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 53 ust. 2 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r.
zarzadza sie, conastepuje:
Przepisy ogdlne
§1

1. Zarzadzenie okre$la zasady ewidencji 1 obiegu dokumentow dotyczacych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w Uniwersytecie Mikotaja Kopernika
w Toruniu.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowos$ci nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330),

2) ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych nalezy rozumie¢ ustawe z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz. U. z
2011 r. nr 74 poz. 397),

3) ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005
r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 572),

4) ustawie o podatku od towardw i ushug nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardéw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r., nr 177, poz. 1054),

5) rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
nalezy rozumie¢ rozporzadzenie z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242 poz. 1622 z p6zn. zm.),

6) polityce rachunkowosci Uniwersytetu Mikolaja Kopernika nalezy rozumiec
zarzadzenie Nr 98 Rektora UMK z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu (z p6zn. zm.),

7) instrukcji inwentaryzacji UMK nalezy rozumie¢ zarzadzenie nr 19 Rektora UMK z
dnia 26 lutego 2009 r. Instrukcja inwentaryzacyjna).

Definicja Srodkow trwalych
§2

1. Srodkami trwalymi sa rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, spehiajace
nastepujace kryteria:



1) przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci (okres, w ktorym w wyniku
uzywania danego Srodka trwalego jednostka bedzie osiggata korzysci ekonomiczne)
jest dluzszy niz rok,

2) sa kompletne, czyli wyposazone we wszystkie elementy niezbedne do ich
funkcjonowania zgodnie z przeznaczeniem oraz zdatne do uzytku,

3) przeznaczone zostaly na potrzeby jednostki, czyli beda stuzyty realizacji celow
okreslonych w dokumentacji jednostki (umowie, statucie itp.),

4) stanowig wlasnos$¢ lub wspotwlasnos¢ jednostki.

Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczego6lnosci:

1) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrebng wilasnoscig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoidzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu 1 inne rzeczy,
3) ulepszenie w obcych srodkach trwatych,
4) inwentarz zywy.
Srodki trwale oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
leasingu zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z art. 3 ust.4
ustawy o rachunkowosci. Jezeli jednostka przyjeta do uzytkowania obce srodki trwate lub
warto$ci niematerialne 1 prawne na mocy umowy, w ktorej jedna ze stron przekazuje
drugiej srodki trwale do odptatnego uzywania lub pobierania korzys$ci na czas oznaczony,
woweczas srodki te zalicza si¢ do aktywow trwalych korzystajacego, jezeli umowa spetnia
co najmniej jeden z siedmiu warunkow okreslonych w wyzej wymienionym art.3 ust.4.
ustawy o rachunkowosci.

W Uniwersytecie, uwzgledniajagc zasad¢ istotnosci okreslong w art. 8 ust. 1 ustawy

o rachunkowos$ci oraz przepisy zawarte w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych, wprowadzono nast¢pujace zasady ewidencji sSrodkow trwatych:

1) sktadniki majatkowe o wartosci poczatkowej powyzej 200 zt, a nie przewyzszajace]
kwoty wymienionej w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
zalicza si¢ do srodkow trwatych o niskiej wartosci 1 odnosi jednorazowo w koszty,

2) sktadniki majatkowe o wartosci poczatkowej powyzej wymienionej w art. 16d ustawy
o podatku dochodowym od oso6b prawnych zalicza si¢ do S$rodkéw trwatych
umarzanych okresowo,

3) skladniki majatkowe o wartosci poczatkowej ponizej 200 zt zalicza si¢ do kosztow
materiatow bez wzgledu na okres ich uzytkowania,

4) meble uymuje si¢ w ewidencji Srodkow trwalych bez wzgledu na ich warto$¢
poczatkowa.

Sktadnikéw majatkowych o wartosci przekraczajacej kwote okreslong w art. 16d ustawy
o podatku dochodowym od os6b prawnych, lecz o przewidywanym okresie uzytkowania
rownym lub krotszym niz rok nie zalicza si¢ do srodkdéw trwatych. W przypadku, gdy
faktyczny okres ich uzytkowania przekroczy rok, nalezy w pierwszym miesigcu po
uptywie dwunastu miesiecy zaliczy¢ te skfadniki do srodkow trwatych, wlaczajac je do
ewidencji w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia. Jednocze$nie nalezy skorygowac
koszty uzyskania przychodu o r6znice pomigdzy ceng nabycia lub wytworzenia $rodka
trwalego a kwotg odpisOw amortyzacyjnych przypadajaca na okres ich dotychczasowego
uzytkowania.

Nie stanowig srodkow trwatych nieruchomosci, ktore nie sg uzytkowane dla realizacji

zadan statutowych, lecz zostaly nabyte lub wytworzone w celu osiggniecia korzysci

ekonomicznych wynikajacych z przyrostu ich wartosci, uzyskania z nich przychodéw lub
innych pozytkow.



§3
Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych

Warto$¢ poczatkowa s$rodka trwalego, w zaleznosci od sposobu jego pozyskania,
to znaczy: zakupu, otrzymania w formie darowizny, czy wytworzenia we wilasnym
zakresie, ksztaltowac si¢ bedzie w sposob nastepujacy:

1) srodki trwale pozyskane w drodze zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia,

2) srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia

3) srodki trwale otrzymane w drodze darowizny mozna wyceni¢ wedlug ceny rynkowe;.

Cena nabycia $rodka trwalego obejmuje ogot kosztow, zwigzanych z jego zakupem,

poniesionych do dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania. Na ceng nabycia sktada si¢

kwota nalezna sprzedajagcemu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towardow 1 ustug

1 bez podatku akcyzowego:

1) powiekszona o:

a) obcigzenia o charakterze publicznoprawnym w przypadku importu

b) koszty bezposrednio zwigzane z zakupem 1 przystosowaniem $rodka trwalego
do uzytkowania np. ubezpieczenie w drodze, montaz, oplaty notarialne,
skarbowe, a takze remont wykonany przed oddaniem S$rodka trwatego do
uzytkowania

c) koszty transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania

2) pomniejszona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski,

3) skorygowana o réznice kursowe powstale przy zaplacie zobowigzania z tytutu
zakupu $rodka trwalego, a takze rdéznice kursowe oraz odsetki i1 prowizje od
zaciggnigtych kredytow lub pozyczek na zakup srodka trwalego, ktore zostaly
naliczone do dnia przekazania srodka trwalego do uzywania.

Koszt wytworzenia S$rodka trwalego obejmuje ogot kosztow poniesionych przez

jednostke w okresie budowy do dnia przyjecia do uzytkowania, w tym rOwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ushug oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obstugi zobowigzan, zaciggni¢tych w celu sfinansowania budowy, czyli
prowizje 1 odsetki od kredytu lub pozyczki, koszty uruchomienia 1 zabezpieczenia
kredytu, a takze roznice kursowe od kredytow i pozyczek przypadajace na okres
budowy srodka trwatego,

3) warto$¢ zuzytych materialbow w cenie nabycia, ustug obcych, wynagrodzen
pracownikoOw zatrudnionych bezposrednio przy budowie srodka trwatego, koszty
delegacji stuzbowych zwigzanych z budowa,

4) koszty montazu, przegladu, remontu, ulepszenia poniesione przed przekazaniem
srodka trwatego do uzytkowania.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow og6lnych Uniwersytetu.

W przypadku, gdy nie mozna ustali¢ kosztu wytworzenia, wartos¢ poczatkowa srodkow

trwatych ustala komisja ds. wyceny majatku trwatego.

Warto$¢ poczatkowa srodka trwalego otrzymanego w drodze darowizny, spadku lub

w inny nieodptatny sposob, ustalana jest jako wartos¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba

ze umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla te warto§¢ w nizszej wysokosci. Koszty

ewentualnego montazu czy przystosowania srodka trwatego do uzytkowania zwigkszajg
jego wartos$¢ poczatkowa do momentu oddania go do uzytku.

Wartos$¢ poczatkowa sktadnika majatku, ktéry stanowi wspotwlasnos¢, ustala sie w takiej

proporcji w jakiej pozostaje udziat we wiasnosci.

Wartos$¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia polegajacego

na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$¢



uzytkowa tego Srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu
do uzywania warto$¢ uzytkowa. Wydatkami na ulepszenie sg takze wydatki na nabycie
czesci sktadowych 1 peryferyjnych. Ustawa nie definiuje poje¢ przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji 1 modernizacji 1 dlatego tez nalezy odwota¢ si¢ do stownikowej
definicji tych poje¢. Nalezy pamigtaé o rozgraniczeniu naktadow ponoszonych na
ulepszenie srodkow trwatych od remontow, ktore traktowane sa jako przywrdcenie
warto$ci uzytkowej danego obiektu np. budynku, maszyny, czyli naprawa, odnowienie 1
sg one bezposrednio zaliczane w koszty dziatalnosci jednostki.

Klasyfikacja srodkow trwalych
§ 4

1. W Kklasyfikacji srodkéw trwalych za podstawowg jednostke ewidencyjng przyjmuje si¢
pojedynczy element majatku trwalego spehiajacy okreslone funkcje zwany obiektem
inwentarzowym. Moze by¢ nim budynek, maszyna, pojazd itp. Jedynie w nielicznych
przypadkach dopuszcza sie w ewidencji przyjecie za pojedynczy obiekt - obiektu
zbiorczego, ktorym moze by¢ np. zespot przewoddéw rurociggowych lub zespdt latarni
jednego typu uzytkowanych na terenie zaktadu, ulicy, osiedla, zespoty komputerowe itp.

2. Klasyfikacja s$rodkow trwatych wprowadza podziat na poszczegdlne grupy
z uwzglednieniem funkcji, jakie dane $rodki trwale peinig w dzialalnosci jednostki.
Na pierwszym szczeblu podziatu wyrdznia si¢ 10 grup srodkow trwatych:

0 Grunty
1 Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze
wiasnos$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego

Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej

Kotly i maszyny energetyczne

Maszyny, urzadzenia 1 aparaty ogdlnego zastosowania

Maszyny, urzadzenia 1 aparaty specjalistyczne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportu

Narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenia, gdzie indziej

niesklasyfikowane

9 Inwentarz zywy

3. Wyzej wymienione grupy srodkéw trwatych dzielg si¢ na drugim szczeblu podzialu
klasyfikacyjnego na podgrupy, ktérym nadane zostaly symbole dwucyfrowe.
Wprowadzono tez trzeci szczebel podziatu klasyfikacyjnego srodkow trwatych, ktorym
nadano symbole trzycyfrowe.
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§5

1. Grupa 1 obejmuje:
1) wszystkie budynki i znajdujace si¢ w nich lokale
2) spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
3) spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.

2. Przez budynek nalezy rozumie¢ obiekt budowlany, ktéry jest trwale zwigzany
z gruntem, wydzielony z przestrzeni za pomoca przegrod budowlanych oraz posiada
fundamenty 1 dach. Natomiast lokal jest przestrzeniag wyodrgbniong w obrebie budynku
za pomocg trwalych §cian. O zaliczeniu budynku lub lokalu do odpowiedniej podgrupy
1 rodzaju, w ramach klasyfikacji srodkow trwatych, decyduje jego przeznaczenie oraz



zwigzana z tym konstrukcja 1 wyposazenie, a nie sposOb uzytkowania. Zmiana
pierwotnego przeznaczenia musi by¢ zawsze poprzedzona wykonaniem robot
budowlano-adaptacyjnych.

. Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje
budynku na state np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe,
telekomunikacyjne, przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku np.
wbudowane meble. Granice instalacji nalezacych do wyposazenia budynku stanowig w
zaleznosci od rodzaju instalacji np. mufy, studzienki rewizyjne, zawory zamykajace
doptyw wody, gazu, czynnikow grzewczych, itp.

. Zaliczenie instalacji lub innego obiektu jako czesci sktadowej budynku jest mozliwe
tylko wowczas, gdy odlaczenie instalacji powodowaloby uszkodzenie budynku Ilub
istotng zmiang catosci.

. W skiad budynku, jako obiektu inwentarzowego wlicza si¢ roOwniez obiekty pomocnicze
obstugujace dany budynek np. chodniki, dojazdy, podworka, place, ogrodzenia, studnie
itp. Obiekty pomocnicze, ktore obsluguja wigcej niz jeden budynek traktowane sg jako
odrgbny srodek trwaly 1 zaliczane do odpowiedniego rodzaju w oparciu o klasyfikacje
srodkow trwatych. Przyktadowo warto$¢ ogrodzenia wokot jednego budynku powickszy
warto$¢ poczatkowag tego budynku. Jesli to ogrodzenie obejmuje kilka budynkow
bedacych odrebnymi $rodkami trwatymi (np. caly teren wydziatu), wowczas staje si¢
odrgbnym $rodkiem trwalym. Analogicznie jest w przypadku parkingu, chodnika,
dojazdu itp.

. Powyzsze zasady dotycza obiektow pomocniczych przynaleznych budynkowi
zaliczanemu do grupy 1 KST. Nie beda one miaty zastosowania, gdy obiekty pomocnicze
beda otacza¢ np. kiosk, budke, barak, domek kempingowy, czyli obiekty zaliczane do
rodzaju 806 KST. W tym przypadku beda to odrebne $rodki trwale.

§6

Grupa 2 obejmuje:

1) kompleksowe budowle na terenach przemystowych,

2) rurociagi,

3) linie telekomunikacyjne 1 elektroenergetyczne,

4) frastrukturg transportu

5) pozostate obiekty inzynierii ladowej 1 wodne;j.
O zaliczeniu obiektu budowlanego do odpowiedniej grupy decyduje jego przeznaczenie
oraz konstrukcja 1 wyposazenie.
. Za odrgbny obiekt uwaza si¢ kazdy samodzielny obiekt inzynierii ladowej 1 wodnej z
fundamentami i1 konstrukcjg no$na.

§7

Grupa 3 obejmuje:

1) kotty grzejne 1 parowe,

2) maszyny napedowe pierwotne niezespolone konstrukcyjnie z zasilanym

obiektem,

3) maszyny elektryczne wirujace,

4) zespoly pradotworcze, ktore traktuje si¢ jako samodzielny obiekt.
. Za odrebny obiekt inwentarzowy w tej grupie uwaza si¢ kazdy oddzielny kociol, turbine,
pradniceg, silnik, zespdt pradotwoérezy, przetwornice itp.



Do poszczegdlnych obiektow tej grupy zalicza si¢ rowniez fundamenty, podpory,
konstrukcje wsporcze, obudowy ochronne oraz inne przynalezne elementy wyposazenia.
Maszyny, ktére wspoOlpracuja ze soba 1 sg powigzane konstrukcyjnie w zestaw
technologiczny traktujemy jako jeden obiekt inwentarzowy.

. Nie nalezy traktowa¢ jako samodzielny obiekt maszyn wbudowanych w konstrukcje
innej maszyny, urzadzenia lub aparatu np. silniki elektryczne stanowigce element
konstrukcyjny sprezarki, pompy itp.

§8

Grupa 4 obejmuje:

1) obrabiarki,

2) maszyny 1 urzadzenia do obrdbki plastycznej metali 1 tworzyw sztucznych,

3) maszyny, urzadzenia i aparaty uzywane w przemysle rolnym i spozywczym,

4) maszyny i1 urzadzenia do przetlaczania 1 sprezania cieczy 1 gazow

5) piece przemystowe,

6) urzadzenia do wymiany ciepla,

7) maszyny i1 urzadzenia do operacji 1 procesOw materialowych,

8) zespoty komputerowe,

9) urzadzenia do regulacji 1 sterowania procesami,

10) roboty 1 inne maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania.
Za odrebny obiekt inwentarzowy uwaza si¢ poszczegdlne maszyny, urzadzenia
1 aparaty oraz zespoty urzadzen powigzanych wzajemnie konstrukcyjno-technologicznie
wraz ze statym wyposazeniem.
Do tej grupy kwalifikuja si¢ zespoty komputerowe, zaliczane do rodzaju 491, w skiad
ktorych wchodza w szczeg6lnosci: jednostki centralne, urzadzenia wejScia (w tym m.in.
rejestratory, skanery), urzadzenia wyjscia, urzadzenia wejScia-wyjscia (konsole
operatorskie, monitory), jednostki pamigci, urzadzenia transmisji danych, urzadzenia
ochrony danych, jednostki zasilajace. W przypadku zespotow komputerowych obiektem
moze by¢ zespot stuzacy do przetwarzania informacji, zlozony z jednostki centralnej i
podiagczonych do niej jednostek zewngtrznych, wzglednie poszczegdlna maszyna 1
urzadzenia wydzielone w osobne jednostki. Warunkiem, jaki musi spetnia¢ srodek trwaty
jest jego kompletnos¢, czyli musi posiada¢ wszystkie elementy niezbedne do jego
funkcjonowania.
Do zestawu komputerowego zalicza si¢ np. monitor, skaner, czy drukarke, ale tylko
wowczas gdy wspolpracuja z jednym komputerem. Nalezy traktowac je jako urzadzenia
peryferyjne integralnie zwigzane z jednostkg centralng. Jesli urzadzenia te nie
wspolpracujg tylko z jednym komputerem, wowczas traktujemy je jako osobne obiekty
inwentarzowe.
W grupie 4 rodzaj 491 odrebnym obiektem oprdcz zespotdéw komputerowych mogg byc¢
sieci komputerowe. W ich sktad wchodzi serwer, zespoly komputerowe, polaczenia
kablowe, przelaczniki itp. Poszczegdlne elementy tworzace sie¢ komputerowa (rury,
kable informatyczne, switche itp.) nie speilniajg wymogoéw zaliczenia ich do $Srodkow
trwalych, poniewaz nie s3 kompletne i zdatne do uzytku. dlatego tez wszelkie koszty
poniesione na instalacje sieci komputerowej zwigkszajg warto$¢ serwera.
Przewody laczace poszczegdlne stanowiska sieciowe ze sobg 1 serwerem moga byc¢:

1) polaczone trwale z budynkiem poprzez umieszczenie ich w $cianach budynku —
woweczas koszt ich instalacji zwigksza warto$¢ poczatkowa budynku,



2) nie polaczone trwale z budynkiem, np. umieszczone na zewnatrz $cian
w specjalnych listwach montazowych — wowczas poniesione naklady na
okablowanie sieci komputerowej zwickszajg wartos¢ serwera.

Poszczegolne zespoty komputerowe, jesli nie moga po odlaczeniu od jednostki centralnej
(serwera) samodzielnie funkcjonowaé stanowig elementy skladowe sieci. Jesli moga
funkcjonowa¢ samodzielnie, stanowig odrgbne obiekty inwentarzowe.

§9

Grupa 5 obejmuje:

1) maszyny, urzadzenia 1 aparaty do procesOw chemicznych,

2) maszyny 1 urzadzenia wiertnicze, gornicze, hutnicze, gazownicze, odlewnicze,

torfiarskie,

3) aparaty i urzadzenia do pomiarow geofizycznych,

4) maszyny do obrébki surowcow mineralnych,

5) maszyny do produkcji wyrobow z metali 1 tworzyw sztucznych,

6) maszyny widkiennicze, odziezowe, do obrébki skory,

7) maszyny papiernicze 1 poligraficzne,

8) maszyny do robot ziemnych, budowlanych drogowych,

9) maszyny rolnicze i1 gospodarki lesne;.
Za odrgbny obiekt uwaza si¢ najczesciej poszczegdlne maszyny, urzadzenia, aparaty
wraz z normalnym wyposazeniem Ilub specjalnym dodatkowym, ktore stanowi
konstrukcyjng catosc.

§10

Grupa 6 obejmuje:

1)  zbiorniki naziemne wewnatrz budynkow 1 budowli,

2)  urzadzenia rozdzielcze i aparature energii elektrycznej,

3)  urzadzenia telewizyjne 1 radiotechniczne, urzadzenia elektroakustyczne, transmisji

przewodowej 1 bezprzewodowe],

4)  urzadzenia sygnalizacyjne, alarmowe

5)  urzadzenia telefoniczne

6) urzadzenia elektroenergetyczne przetworcze 1 zasilajace,

7)  dzwigi 1 przenos$niki np. dzwigi osobowe 1 towarowe,

8)  urzadzenia klimatyzacyjne i wentylacyjne,

9)  urzadzenia do oczyszczania wody, powietrza, SciekOw 1 gazow,

10) urzadzenia pralni,

11) wagi pojazdowe, wagonowe i inne wbudowane,

12) urzadzenia projekcyjne 1 teatralne,

13) wurzadzenia do przeprowadzania badan technicznych,

14) pozostale urzadzenia techniczne.
Za odrebny obiekt uwaza si¢ poszczegdlne maszyny, aparaty, zespoly techniczne, ktore
zgodnie z klasyfikacja srodkow trwatych okresla si¢ jako urzadzenia techniczne.
Do poszczegdlnych obiektow zalicza si¢ rowniez: fundamenty, konstrukcje wsporcze
1 ochronne oraz stale wyposazenie lub specjalne dodatkowe.
W ramach tej grupy wyodrgbnia si¢ dzwigi osobowe 1 towarowe, ktére zalicza si¢ do
rodzaju 640 ,.Dzwigi osobowe i1 towarowe”. Rodzaj ten obejmuje wyciagi szybowe
(pionowe dzwigi) przeznaczone do transportu osob lub towarow, zainstalowane w
budynkach, szybach, murze lub konstrukcji stalowej. Obiektem jest poszczegdlny dzwig,



w sktad, ktorego wchodza: maszynownia, szyb skladajacy si¢ z prowadnicy, kabiny
przeciwwagi, lin no$nych, drzwi z ryglami 1 zamkami itp., oraz kabina z catkowitym
wyposazeniem.

5. W tej grupie srodkow trwalych mozemy mie¢ do czynienia z kilkoma przypadkami,
w ktorych odpowiednie zakwalifikowanie $rodka trwalego bedzie zalezatlo od sposobu
jego zamontowania:

1) system klimatyzacyjny — jezeli nie jest trwale zwigzany z budynkiem 1 moze by$ bez
przeszkoéd odlagczony, woéwczas ujmujemy go w ewidencji jako odrgbny srodek
trwaly 1 zaliczamy do rodzaju 653 — Urzgdzenia klimatyzacyjne, w przeciwnym
przypadku zwigksza warto$¢ budynku, w ktérym zostat zainstalowany;

2) system alarmowy, na ktory sktadajg si¢ centrala alarmowa, okablowanie, czujniki
ruchu itp., o ile nie jest wbudowany w konstrukcj¢ budynku stanowi odrebny srodek

trwaly zaliczany do rodzaju 624 — Urzgdzenia alarmowe i sygnalizacyjne,
w przeciwnym przypadku zwigksza wartos¢ budynku, w ktorym zostal
zainstalowany,

3) system monitoringu obejmujacy system kabli, kamer zewngtrznych stuzacych do
monitorowania obiektow, rejestratoroOw, monitoréw, o ile nie jest wbudowany
w konstrukcje budynku traktujemy jako odrebny s$rodek trwaty i zaliczamy do
rodzaju 622 — Urzqdzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne.

4) instalacja naglo$nieniowa obejmujaca okablowanie, mikrofony, glosniki
zamontowane na $cianach lub suficie, wzmacniacze itp., o ile nie jest wbudowana w
konstrukcje budynku traktowana jest jako samodzielny srodek trwaly zaliczany do
rodzaju 622 Urzqdzenia elektroakustyczne i elektrowizyjne. Nalezy podkresli¢, ze
glos$niki nie sg samodzielnymi obiektami inwentarzowymi 1 powinny by¢ przypisane
do urzadzenia bedacego zrodlem dzwigku,

5) system multimedialny obejmujacy okablowanie, projektory, rzutniki, telewizory
1 monitory zamontowane na S$cianach lub suficie w salach wykladowych na
specjalnych wysiggnikach, ekrany projekcyjne na Scianach sal itp. w czgsci trwale
zwigzane] z budynkiem (np. okablowanie) stanowi jego wyposazenie. Urzadzenia,
ktore stanowig odrebne srodki trwale nalezy zaklasyfikowa¢ do odpowiednich grup
KST np. projektor multimedialny nalezy zaliczy¢ do rodzaju 662 KST ,,Urzadzenia i
aparaty projekcyjne”. Obiektem jest poszczegdlny projektor staty, przenosny lub
przewozny, rzutnik do przezroczy, epidiaskop itp. W ramach rodzaju 662
wyodrebniono ekrany.

6. W kazdym z powyzszych przypadkow nalezy najpierw okresli¢, czy dany system jest
trwale powigzany z budynkiem, czy zostal wbudowany w jego konstrukcje 1 nie mozna
go odlaczy¢ bez istotnych zmian w budynku, jako catosci. W takiej sytuacji montowany
system bedzie traktowany jako czgs$¢ sktadowa budynku i1 bedzie zwigkszat jego wartos¢.
W przeciwnym przypadku nalezy montowane systemy potraktowa¢ jako odrebne $rodki
trwale 1 zakwalifikowa¢ do odpowiedniego rodzaju uwzgledniajac funkcje, jakie maja
pehic.

§11

Grupa 7 obejmuje:
1) kolejowy 1 tramwajowy tabor szynowy,
2) samochody, autobusy, mikrobusy, motocykle, przyczepy, ciggniki i inne pojazdy
mechaniczne,
3) statki 1 konstrukcje ptywajace,
4) statki powietrzne,



5) pozostate srodki transportu.
§ 12

Grupa 8 obejmuje:
1) poszczegdlne obiekty srodkow trwatych, ktére stanowig pojedyncze narzedzia
1 sprawdziany, aparaty, przyrzady kontrolno — pomiarowe oraz rdznego typu
wyposazenie 1 sprzet specjalistyczny np. laboratoryjny, medyczny, biurowy itp.
2) budki, kioski, domki campingowe 1 inne obiekty wolnostojace niezwigzane trwale
Z gruntem.
§13

Grupa 9 obejmuje zwierzeta hodowlane, gospodarskie itp.
Ewidencja srodkow trwalych
§ 14

1. Ksigga inwentarzowa jest szczegdlnym rodzajem ewidencji analitycznej s$rodkow
trwalych prowadzonym w poszczeg6lnych jednostkach Uniwersytetu z uwzglednieniem
podzialu na grupy 1 rodzaje poszczegdlnych obiektow inwentarzowych. Zapisow
w ksiedze inwentarzowej mnalezy dokonywa¢ w porzadku chronologicznym
z jednoczesnym nadaniem mu numeru inwentarzowego.

2. Ksigga inwentarzowa powinna zawieraé, co najmniej nastgpujace dane, ktore
jednoczesnie beda odzwierciedlaly wszelkie zmiany dokonywane w obrebie $rodkow
trwatych:

1) numer inwentarzowy srodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotow, ktore
ten numer posiadaja,

2) nazwe¢ 1 charakterystyke s$rodka trwalego umozliwiajaca jego jednoznaczng
identyfikacje,

3) warto$¢ poczatkowa 1 jej zmiany spowodowane np. modernizacjg lub czgSciowa
likwidacja,

4) oznaczenie, numer i1 dat¢ dowodow, na podstawie ktorych wprowadzono badz
rozchodowano obiekt,

5) inne informacje 1 uwagi np. miejsce uzytkowania (zaklad, katedra), osoba
uzytkujaca.

3. Z zapisbw w  ksiedze inwentarzowej wynika, jakie skladniki majatku
1 w jakiej wartosci figuruja w ewidencji jednostki organizacyjnej, co jest szczegoOlnie
wazne, gdy ulega zmianie warto$¢ poczatkowa. Nalezy réwniez umiesci¢ adnotacje, w
jakim pomieszczeniu znajdujg si¢ wprowadzone do ewidencji sktadniki majatkowe oraz
nazwisko osoby odpowiedzialne;.

4. W przypadku likwidacji skfadnika obiektu inwentarzowego np. monitor, drukarka
z zestawu komputerowego nalezy dokonaé jego oszacowania, sporzadzi¢ protokot
likwidacji, z ktorego bedzie wynikato, od jakiego zestawu odlacza si¢ trwale skiadnik
(nr inwentarzowy) oraz wypisa¢ z ewidencji, co wigze si¢ ze zmniejszeniem wartosci.
W ksiedze inwentarzowej Srodkéw trwalych w zapisie liniowym (rubryka skreslenie
z ewidencji) nalezy wpisa¢ dat¢ 1 numer protokotu, natomiast warto$¢ likwidowanego
sktadnika w rubryce - zmiana wartosci poczatkowe;.

5. W ksigdze inwentarzowej $rodkow trwatych o niskiej wartosci nalezy pod pozycja
kolejnego rozchodu wpisa¢ protokoét likwidujacy sktadnik, w rubryce - rozchod - wpisac



warto$¢ oraz jako numer przeciwstawny poda¢ numer inwentarzowy zestawu, ktorego
dotyczy likwidowany skladnik, a w rubryce - uwagi - zrobi¢ adnotacje, ze likwidowana
jest czes$¢ zestawu. Nastgpnie w miejscu, gdzie zestaw byt wprowadzony do ewidencii,
jako numer przeciwstawny nalezy poda¢ pozycje rozchodu i w rubryce - uwagi - wpisac,
co 1 w jakiej wartosci zostalo zlikwidowane.

W przypadku likwidacji jednostki centralnej z zestawu komputerowego nalezy dokonac
oszacowania jej wartosci, sporzadzi¢ protokot likwidacji, z ktérego bedzie wynikato,
z jakiego zestawu likwiduje si¢ jednostke centralng (nr inwentarzowy), dolaczy¢ do
protokotu likwidacji pismo o zagospodarowaniu pozostalego po likwidacji sktadnika
np. monitor, ktoéry nalezy polaczy¢ z inng jednostka centralng (nr inwentarzowy)
zwigkszajac jej warto$¢, dokona¢ odpowiednich zmian zapisow w ksiegach
inwentarzowych.

W ksiedze inwentarzowej srodkoéw trwalych nalezy w zapisie liniowym (rubryka
skreslenie z ewidencji) wpisa¢ date i numer protokotu oraz date pisma, o ktorym mowa w
zdaniu poprzednim, zalgczonego do protokolu, a w rubryce - zmiana wartosci
poczatkowej - warto$¢ jednostki centralnej 1 warto$¢ pozostatego po likwidacji sktadnika.
Nastepnie przy numerze inwentarzowym jednostki centralnej, do ktorej zostal dofaczony
sktadnik w zapisie linowym w rubryce - zmiana wartosci poczatkowej — nalezy wpisac
dat¢ pisma, numer wystawionego dowodu OT (potwierdzajacego zwigkszenie wartosci
srodka trwalego), wartos¢ oraz w uwagach adnotacje, z ktérego zestawu przeniesiono
sktadnik.

W ksigdze inwentarzowej srodkow trwalych o niskiej wartosci nalezy pod pozycja
kolejnego rozchodu wpisa¢ protokot likwidujacy jednostke centralng, w rubryce -
rozchdd - wpisa¢ wartos¢ calego zestawu 1 rdbwnoczesnie w rubryce - przychod - wartosé
pozostatego po likwidacji jednostki centralnej skladnika. Jako numer przeciwstawny
poda¢ numer inwentarzowy zestawu, z ktorego likwidowano jednostke centralng 1 w
rubryce - uwagi - wpisa¢, do ktorej jednostki centralnej (numer inwentarzowy) sktadnik
zostal dolaczony. Nastepnie przy numerze inwentarzowym zespolu komputerowego,
ktory zostat rozchodowany poda¢, jako numer przeciwstawny pozycje rozchodu a przy
numerze inwentarzowym jednostki centralnej, do ktorej dotgczono skladnik umiescié
odpowiednig informacj¢ podajac pozycje rozchodu, z ktérej wynika wartos$¢ sktadnika.

§ 15

Kazda jednostka Uniwersytetu jest zobowigzana do prowadzenia odrgbnych ksiag
inwentarzowych dla §rodkow trwalych:
1) umarzanych okresowo (oznaczenie Ksigga inwentarzowa srodkow trwalych,
wzOr zalagcznik nr 4),
2) o niskiej wartosci (oznaczenie Ksigga inwentarzowa srodkow trwatych o
niskiej wartosci, wzor zalacznik nr 5)
3) aparatury naukowo-badawczej (oznaczenie Ksiega inwentarzowa aparatury
naukowo-badawczey).
W  kampusie torunskim ksigzka inwentarzowa powinna by¢ przesznurowana,
zalakowana, zawiera¢ wszystkie strony ponumerowane oraz na ostatniej stronie podpis
kanclerza 1 kwestora.
W kampusie bydgoskim Dziat Ksiegowosci Majatkowej CM prowadzi wykaz wszystkich
wystawionych ksigg inwentarzowych. Ksigzki te powinny zawiera¢ wszystkie strony
ponumerowane oraz podpisy kierownika Dziatu Ksiggowosci Majatkowej CM 1 zastepcy
kwestora ds. Collegium Medium.
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Ksiggi inwentarzowe dotyczace srodkow trwatych zaliczanych do nieruchomosci (grupa
0, 1, 2) prowadzone sa przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy/Dziat
Administracyjno-Gospodarczy CM. Dodatkowo w kampusie torunskim nieruchomosci
zlokalizowane w Osrodkach wypoczynkowych w Rowach i1 Bachotku ewidencjonowane
sa w ksiegach inwentarzowych prowadzonych przez kierownikow poszczegdlnych
osrodkow wypoczynkowych.

Ksiggi inwentarzowe uzgadnia si¢ obligatoryjnie na koniec roku obrotowego oraz na
dzien inwentaryzacji z komputerowa ewidencja iloSciowo-wartosciowg prowadzong
w ramach systemu rachunkowosci przez Sekcje Ksiggowosci Majatkowej
1 Materialowej/Dziat Ksiegowosci Majatkowej CM.

§ 16

W celu zachowania nalezytej kontroli nad S$rodkami trwatymi bgdacymi na stanie
Uniwersytetu wprowadzono system znakowania kodami paskowymi zawierajacymi
informacje o numerze inwentarzowym oraz nazwie danego obiektu inwentarzowego.
W  kampusie torunskim znakowania dokonuje Dzial Inwentaryzacji, osoby
odpowiedzialne materialnie zobowigzane s3 do re¢cznego nanoszenia numerow
inwentarzowych w momencie oddania srodka trwatego do uzytkowania.
W kampusie bydgoskim oznakowania dokonuje Dzial Zaopatrzenia CM/Dziat Aparatury
Naukowej CM zakupujace srodki trwate.
. Numer inwentarzowy nadawany jest:
1) w kampusie torunskim przez kazda jednostke¢ Uniwersytetu i zawieraja:
- dla $rodkéw trwatych: symbol literowy pola spisowego, okreslenie wedlug
klasyfikacji srodkow trwatych oraz kolejny numer w grupie,
- dla $rodkéw trwatych o niskiej wartosci: symbol literowy pola spisowego,
podgrupe wedtug klasyfikacji sSrodkow trwatych oraz numer kolejny w grupie,
2)  w kampusie bydgoskim przez Dziat Ksiggowosci Majatkowej CM 1 zawieraja:
- dla srodkow trwalych: okreslenie rodzaju wedtug klasyfikacji srodkow trwatych
oraz numer kolejny w grupie,
- dla srodkéw trwatych o niskiej wartosci: podgrupe wedlug klasyfikacji srodkoéw
trwatych oraz numer kolejny w grupie.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe prowadzenie ewidencji srodkow trwalych ponosza
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu lub osoby, ktére zostaty wskazane,
jako odpowiedzialne za dane pole spisowe. W gestii tych oséb jest rowniez
odpowiedzialno$¢ za kradzieze lub uszkodzenia $rodkow trwatych, a takze nadzor 1
dokumentowanie wszelkich ruchéw 1 zmian w obrgbie pol spisowych. Odpowiedzialnos¢
moze zosta¢ przeniesiona na bezposredniego uzytkownika, ktoéremu powierza si¢
kontrol¢ 1 nadzér nad danym S$rodkiem trwalym, poprzez wystawienie rewersu (wzor —
zalgcznik numer 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej z 26 lutego 2009 roku).

Dokumenty dotyczace Srodkow trwalych

§17

Wielko$¢ 1 wielorako$¢ wystepujacych na Uniwersytetu $rodkow trwatych, wymaga
systematycznosci 1 doktadnos$ci w prowadzeniu dokumentacji, ktora bedzie odzwierciedlata
wszelkie ruchy zwigzane np. ze zmiang miejsca uzytkowania, postawieniem w stan
likwidacji, zmiang warto$ci poczatkowej w zwiazku z przeprowadzong modernizacja,
przebudowa, laczeniem lub dzieleniem. Obrot srodkami trwatymi potwierdzany jest:
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)
2)

4)
S)
6)
7)

dowodami zakupu 1 sprzedazy (faktura VAT, faktura VAT korygujaca, rachunek,
faktura wewngtrzna),

dowodami przyjecia srodka trwalego do uzytkowania — OT,

protokotami zdawczo-odbiorczym srodka trwatego — PT,

dowodami zmiany miejsca uzytkowania srodka trwaltego — MT,

dowodami likwidacji §rodka trwatego — LT,

protokotami ujawnienia srodka trwalego,

protokotami wytworzenia / przerobu srodka trwatego.

§18

Dowod OT (protokét przyjecia srodka trwalego) — dokumentuje przyjecie do
uzytkowania nowych srodkow trwatych pochodzacych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

z zakupu,

z zakonczonych zadan inwestycyjnych,

wytworzonych we wlasnym zakresie,

otrzymanych nieodptetnie np. w drodze darowizny (zasady przyjmowania srodkow
trwatych na rzecz Uniwersytetu regulujg odrebne przepisy),

ze zwigkszenia wartos$ci posiadanych srodkow trwatych na skutek modernizacii,
ulepszenia, adaptacji, rozbudowy,

z wykazu aparatury naukowo-badawczej, przyjmowanej na stan srodkow trwatych
po zakonczeniu badan naukowych.

Dowod OT (zalgcznik nr 1) zawiera nastepujace informacje:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

numer dowodu OT nadawany na podstawie prowadzonej ewidencji wystawianych
dowodow OT,

data oddania $rodka trwatego do uzytkowania, w przypadku inwestycji budowlanych
bedzie to data uzyskania pozwolenia na uzytkowania, w przypadku pozostatych
inwestycji protokot koncowego odbioru robot,

nazwe¢ pozwalajaca w jednoznaczny sposob zidentyfikowac srodek trwaly, numer
fabryczny,

charakterystyke srodka trwalego ze szczegdlnym wskazaniem elementu glownego
(G), czgsci peryferyjnych (S) np. monitor, drukarka w zestawie komputerowym oraz
czesci sktadowych (I), ktore nie moga by¢ odtaczone bez istotnej zmiany catosci,
warto$¢ nabycia lub wytworzenia,

dane o dostawcy lub wykonawcy,

numer 1 dat¢ dowodu dostawy,

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej oraz osoby, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad
przyjetym Srodkiem trwatym,

symbol uktadu klasyfikacyjnego zgodny z klasyfikacja srodkdéw trwatych,

10) numer inwentarzowy,
11) zrodlo finansowania,
12) stawke amortyzacji podatkowej i bilansowe;].

§ 19

W kampusie torunskim poszczegdlne jednostki przyjmujace na stan nowy srodek trwaty
umarzany okresowo wystawiaja dokument OT w dwoch egzemplarzach. Oryginat
stanowi zalacznik do faktury, badZ innego dokumentu potwierdzajacego przychod srodka
trwalego, natomiast kopia pozostaje w danej jednostce. Na dokumentach (fakturach,
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rachunkach) potwierdzajacych przychod srodka trwalego, oprocz typowego opisu, nalezy

umies$ci¢ nastepujace informacje:

1) date otrzymania srodka trwalego,

2) date oddania $srodka trwalego do uzytkowania,

3) pochodzenie srodka trwalego: krajowe, zagraniczne,

4) rodzaj przyjetego Srodka trwalego zgodny z klasyfikacja srodkdéw trwatych oraz
numer inwentarzowy,

5) wartos$¢ wpisu do inwentarza,

6) dla srodkow trwalych o niskiej warto$¢ konieczne jest umieszczenie nazwy Srodka
trwalego oraz wskazanie czg¢$ci peryferyjnych (S) 1 sktadowych (I).

2. Faktury zawierajace kompletny opis wraz z dotaczonym dokumentem OT jednostka
przekazuje w ciggu 3 dni do Dzialu Aparatury Naukowej lub Dziatu Zaopatrzenia
1 Transportu lub innej jednostki dokonujacej zakupu w ciggu 3 dni od otrzymania faktury.
Dzialy te, po naniesieniu klauzuli o zamowieniach publicznych, przekazuja niezwlocznie
powyzsze dokumenty do Sekcji Ksiggowosci Majatkowej 1 Materiatlowej. Sekcja
Ksiggowosci Majatkowej 1 Materialowej po wprowadzeniu zakupionych sktadnikow
majatku  do iloSciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej prowadzonej dla
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, przekazuje dokumenty do
Dzialu Finansowego.

3. W przypadku $rodkow trwatych o niskiej wartosci faktury potwierdzajace nabycie,
zawierajace wszelkie wymagane informacje wskazane powyzej, sa przekazywane przez
jednostke za posrednictwem dziatow zakupujacych do Dzialu Finansowego. Dokumenty
te nastepnie sg przekazywane do Samodzielnej Sekcji Ksiggowosci Majatkowe;j
1 Materialowej w celu wprowadzenia ich do komputerowej ewidencji majatku trwatego.

§ 20

W kampusie bydgoskim zasady przyjecia srodkdéw trwatych umarzanych okresowo i1 srodkow
trwalych o niskiej wartosci sg nastgpujagce. Dowod OT (zalacznik nr 1a) jest wystawiany
w czterech egzemplarzach przez jednostke organizacyjna dokonujaca zakupu (Dzial
Zaopatrzenia CM, Dzial Aparatury Naukowej CM). Jeden egzemplarz wraz z oryginalem
dokumentu potwierdzajacego przyjecie jest przekazywany do Dziatu Finansowego CM, drugi
egzemplarz do Dziatu Ksiggowosci Majatkowej CM, trzeci egzemplarz otrzymuje jednostka
przyjmujaca $rodek trwaty do uzytkowania, a czwarty pozostaje w jednostce dokonujacej
zakupu. W celu udokumentowania przyjecia $rodka trwalego z zakonczonych zadan
inwestycyjnych dowod OT wystawiany jest w trzech egzemplarzach przez jednostke
odpowiedzialng za realizacje¢ inwestycji. Jeden egzemplarz przekazywany jest do Dzialu
Ksiggowosci Majatkowej CM, drugi otrzymuje jednostka przyjmujaca srodek trwaty do
uzytkowania, a trzeci pozostaje w jednostce wystawiajacej dokument OT.

§21

1. Protokot przekazania-przyjecia Srodka trwalego PT (zalagcznik nr 2 dla kampusu
torunskiego/zatagcznik nr 2a dla kampusu bydgoskiego) — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego obcej jednostce lub nieodptatnego przyjecia
srodka trwalego od obcej jednostki. Podstawg wystawienia dokumentu PT powinny by¢
w szczegbdlnosci dokumenty pierwotne, na podstawie ktorych nastepuje przekazanie
sktadnika majatku. Nieodptatne przekazanie srodkow trwalych innym jednostka moze
nastgpi¢ jedynie na podstawie zgody Rektora / Prorektora ds. Collegium Medicum.
Dowdd PT powinien zawierac:
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1) datg¢ dowodu i numer wynikajacy z ewidencji dowodow PT prowadzonej przez
poszczegbdlne jednostki Uniwersytetu w kampusie torunskim i Dzial Ksiggowosci
Majatkowej CM w kampusie bydgoskim,

2) nazwe srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,

3) podstawe wystawienia np. data 1 numer decyzji, aktu notarialnego, umowy, faktury
VAT itp.

4) warto$¢ poczatkowa 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia na dzien przekazania,
uzgodniona z ewidencja ksiegowa 1 ewidencja majatku,

5) nazwe 1 adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujacej srodek trwaly oraz podpisy
0sOb reprezentujacych obie jednostki — po stronie Uniwersytetu podpisy kanclerza
1 kwestora/zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum 1 zastepcy kwestora ds.
Collegium Medicum.

Dowdd PT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) dwa egzemplarze jednostce zewngtrznej, przyjmujacej lub przekazujacej Srodek
trwaly,

2) egzemplarz dla dla Sekcji Ksiggowosci Majatkowej 1 Materialowej/Dziatu
Ksiggowosci Majatkowej CM,

3) egzemplarz dla jednostki Uniwersytetu, ktorej dotyczy procedura nieodptatnego
przekazania/otrzymania Srodka trwatego.

§ 22

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego wymaga udokumentowania wewnetrzng fakturg
VAT, przy czym podstaw¢ obliczenia podatku VAT stanowi cena nabycia (art. 29 ust. 10
ustawy o podatku od towaru 1 ustug z dnia 11 marca 2004, t. j. Dz. U. 2011 r., Nr 177,
poz. 1054). Fakture wystawia Dzial Ksiegowosci/Dziat Ksiggowosci CM na podstawie
informacji z jednostki organizacyjnej, ktora przekazuje sktadnik majatku.

W przypadku nieodplatnego otrzymania srodka trwalego od jednostki, ktora nie byla
zobowigzana do naliczenia umorzenia, nalezy ustali¢ warto$¢ dotychczasowego
umorzenia na podstawie danych ewidencyjnych jednostki przekazujacej, takich jak:
warto$¢ poczatkowa, data wprowadzenia do ewidencji, stawka amortyzacji itp.

Przyjecie darowizny w postaci $srodka trwalego od instytucji zagranicznych powinno by¢
potwierdzone sporzadzonym komisyjnie protokotem, w danej jednostce Uniwersytetu,
zawierajacym warto$¢ przedmiotu darowizny z ztotowkach wyliczong na podstwie aktu
darowizny 1 dokumentu odprawy celnej SAD.

§ 23

Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego (Dowdod MT - zalacznik nr 3 - wystawiany
jest w momencie zmiany jego miejsca uzytkowania w obrebie Uniwersytetu).
Sporzadzony dowod MT jest podstawa do zdjecia z ewidencji srodka trwalego przez
jednostke przekazujaca 1 wprowadzenia do ewidencji przez jednostke przyjmujaca. Fakt
odnotowuje si¢ poprzez zlozenie podpisOw 0s0b odpowiedzialnych materialnie za
sktadniki majatku w jednostce przekazujacej i1 przejmujacej. Jednostka otrzymujaca
srodek trwaly powinna umiesci¢ na dowodzie MT informacje potwierdzajace wpis do
ewidencji: podgrupe, badz rodzaj srodka trwalego, numer inwentarzowy. Dowdéd MT
powinnien by¢ wystawiony najp6zniej w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania.
Prawidlowy dowdd MT powinien zawierac:

1) numer kolejny,
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2) date sporzadzenia dowodu MT,

3) dat¢ zmiany miejsca uzytkowania,

4) nazwe srodka trwalego 1 jego krotka charakterystyke,

5) numer inwentarzowy S$rodka trwalego oraz jego rodzaj zgodny z klasyfikacja
srodkow trwatych,

6) wartos¢ poczatkowa,

7) dotychczasowe 1 nowe miejsce uzytkowania,

8) podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej przekazujacej 1 przyjmujacej Srodek
trwaly — na znak przyjecia odpowiedzialnosci za dany sktadnik majatku,

9) dane dotyczace wpisu do inwentarza w jednostce przyjmujace;j.

Dowod MT sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach:

1) oryginal dla Sekcji Ksiggowosci Majatkowej 1 Materialowej/Dzialu Ksiggowosci
Majatkowej CM,

2) jedna kopia dla jednostki przekazujace;,

3) druga kopia dla jednostki przyjmujace;.

§ 24

W przypadku koniecznos$ci przeniesienia pomiedzy istniejacymi srodkami trwalymi ich
czgsci np. elementow peryferyjnych lub sktadowych zestawow komputerowych, jezeli
czynno$¢ ta nie powoduje utraty zdatnosci do uzytku s$rodka trwalego, z ktorego
nastepuje odigczenie, zmian w ewidencji dokonuje si¢ na wniosek osoby materialnie
odpowiedzialnej za $rodki trwate w danej jednostce. Przeniesieniu podlega wartos$¢
poczatkowa 1 odpowiadajaca jej czg$S¢ umorzenia przypadajgca na przenoszong czesé
sktadowa, tak aby suma wartosci poczatkowych i suma dotychczasowego umorzenia obu
srodkow trwatych przed przeniesieniem byta réwna sumie tych wartosci po przeniesieniu.
W przypadku zmian konstrukcyjnych w istniejagcym srodku trwatym, w wyniku ktorych
powstaja dwa lub wigcej samodzielne, zdatne do uzytkowania $rodki trwale, podziat
srodka trwalego w ewidencji ksiggowe] nastepuje na wniosek osoby materialnie
odpowiedzialnej za S$rodki trwale w danej jednostce, przy czym wymagane jest
wystawienie dowodu LT potwierdzajacego likwidacje dotychczasowego srodka trwatego
oraz dowod OT bedacy potwierdzeniem przyjecia wydzielonych srodkow trwatych.
Warto$¢ poczatkowa powstalych srodkéw trwalych powinna by¢ ustalona w takiej
proporcji w jakiej partycypowaly w wartosci poczatkowej pierwotnego srodka trwatego.

Przemieszczanie s$rodkow trwalych w obrebie jednostki nie powoduje zmiany ich
warto$ci poczatkowej. Wszelkie koszty zwigzane ze zmiang miejsca uzytkowania, takich
jak demontaz, montaz, koszty transportu, nalezy odnie$¢ w cigzar kosztow dziatalnosci
operacyjnej jednostki, poniewaz koszty te zostaly poniesione w trakcie uzytkowania
danego srodka trwatego, nie natomiast przed jego przyjeciem do uzytkowania
1 wprowadzeniem do ewidencji. Wydatkow takich nie mozna réwniez potraktowac jako
kosztow ulepszenia srodka trwatego, poniewaz nie zwigkszaja jego wartosci uzytkowe;.

§ 25

Protokét likwidacji majatku trwatego (Dowdd LT - zalacznik nr 6) — potwierdza
wycofanie $rodka trwalego z uzywania 1 podobnie, jak pozostale dowody dotyczace
ruchu $rodkow trwatych wystawiany jest w jednostce Uniwersytetu, ktorej dane
zdarzenie dotyczy. Zasady sporzadzania protokotu likwidacji, jego wzor oraz tryb
powotywania komisji likwidacyjnej majatku trwatego okresla zarzadzenie nr 52 Rektora
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UMK z dnia 20 maja 2010 r. w sprawie trybu powotywania komisji likwidacyjne;j
majatku trwatego w kampusie torunskim.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje w przypadku:

1) naturalnego zuzycia $rodka trwatego,

2) przypadkow losowych np. pozar, kradziez itp.

3) decyzji ekonomicznych np. nieoplacalnos¢ naprawy uszkodzonego srodka trwalego,
4) budowy nowych srodkow trwatych.

Zaprzestanie uzywania $rodka trwalego nie zawsze oznacza jego faktyczng likwidacje,
wprowadzono zatem dwa etapy likwidacji srodkéw trwatych:

1) likwidacje ksiggowa,

2) likwidacje fizyczna.

Likwidacja ksiggowa oznacza przeprowadzenie odpowiednich zapisow w ksiegach
inwentarzowych $rodkéw trwatych 1 w ksiggach rachunkowych, majacych na celu
wyksiegowanie wartosci poczatkowej S$rodka trwalego 1 jego dotychczasowego
umorzenia.

Do momentu przeprowadzenia fizycznej likwidacji srodek trwaty pozostaje w ewidencji
pozabilansowej na koncie Srodki trwate w likwidacji. Podstawa wyksiegowania $rodka
trwalego z ewidencji pozabilansowej sa dowody potwierdzajace dokonanie likwidacji
fizycznej obejmujace np. ztomowanie, utylizacje, wyzwiezienie na wysypisko, komisyjne
potwierdzenie demontazu np. w przypadku mebli, a takze w przpadku kampusu
torunskiego dokument potwierdzajacy przekazanie sprzetu komputerowego do UCI.
Dokument potwierdzajacy fizyczng likwidacje powinien zawiera¢ wykaz S$rodkow
trwatych wraz z numerami inwentarzowymi.

Dowod LT — protokot likwidacji powinien zawierac:

1) numer i date dowodu,

2) nazwg likwidowanych srodkoéw trwatych 1 ich numery inwentarzowe,

3) warto$¢ poczatkowa srodka trwalego,

4) podpisy cztonkdéw komisji likwidacyjnej,

5) podpis kierownika jednostki Uniwersytetu oraz osoby odpowiedzialnej materialnie.
Dowod LT w kampusie torunskim wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat dla Sekcji Ksiggowosci Majatkowej 1 Materialowe;

2) kopia dla jednostki wystawiajace;j.

Dowod LT w kampusie bydgoskim wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

1) jeden dla komisji likwidacyjnej,

2) drugi dla Dziatu Ksiggowosci Majatkowej CM,

3) trzecidla jednostki, u ktorej dokonuje si¢ likwidacji.

§ 26

W przypadku sporzadzania protokotu likwidacji dla srodkow trwatych utraconych
w wyniku kradziezy wymagane jest dolaczenie postanowienia o umorzeniu wydanego
przez wilasciwy organ. Jednocze$nie nalezy pamigta¢, ze w momencie stwierdzenia
kradziezy wymagane jest bezzwloczne zgloszenie tego faktu policji 1 Dzialowi
Administracyjno-Gospodarczemu/Dzialowi Administracyjno-Gospodarczemu CM, ktory
przeprowadza procedure zgloszenia szkody do ubezpieczyciela i prowadzi catg sprawe,
az do momentu jej zakonczenia 1 uzyskania odszkodowania. ROwniez w przypadku utraty
srodkow trwatych na skutek sytuacji losowych np. pozaru trzeba zachowaé powyzsza
procedurg w celu uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ likwidacji czgsciowej, kiedy dokonujemy likwidacji
wybranego komponentu, czesci sktadowej lub peryferyjnej np. monitor, drukarka
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z zestawu komputerowego. Wowczas sporzadzajac dowdd LT, jako warto$¢ poczatkowsa
podajemy jedynie warto$¢ likwidowanego elementu, w oparciu o cen¢ nabycia lub koszt
wytworzenia, a jezeli warto$¢ dla danego elementu skladowego nie byla ustalona
w momencie oddawania $rodka trwatego do uzytkowania, wowczas jednostka moze ja
oszacowac, jako stosunek wartosci likwidowanego elementu do wartosci catego $srodka
trwatego.

W przypadku, gdy srodek trwaty ulega uszkodzeniu w okresie obowigzywania gwarancji
1 zostal przez sprzedawce wymieniony na nowy, wolny od wad wowczas nalezy
wystawi¢ dowod LT, ktéory bedzie dokumentowat usunigcie uszkodzonego s$rodka
trwalego z ewidencji. Jednoczes$nie nalezy wystawi¢ dowod OT potwierdzajacy przyjecie
do uzytkowania otrzymanego, w ramach gwarancji, srodka trwalego. W przypadku
wymiany S$rodka trwalego w ramach wymiany gwarancyjnej mamy do czynienia
z odrebnymi §rodkami trwalymi, ktére maja inng dat¢ nabycia i oddania do uzytkowania.
Warto$¢ poczatkowa ustalamy na podstawie faktury dokumentujgcej nabycie danego
srodka trwatego.

W kampusie bydgoskim rejestr wszystkich dowodoéw LT prowadzony jest w Dziale
Ksiggowosci Majatkowe; CM. Dowody te potwierdzaja wyksiggowanie $rodkow
trwalych z ewidencji na skutek np. sprzedazy (na podstawie faktur lub umow sprzedazy),
darowizny, kradziezy (na podstawie postanowienia o umorzeniu postepowania,
wydanego przez uprawniony organ).

Zbycie ruchomosci 1 nieruchomosci, ktorych Uniwersytet jest wlascicielem, reguluja
odrebne przepisy.

§ 27

. Protokot wytworzenia $rodka trwalego (zalacznik nr 7) — jest podstawa do przyjecia

srodka trwatego wytworzonego we wlasnym zakresie. Zawiera on informacje o kosztach

poniesionych w trakcie budowy $rodka trwalego do dnia jego oddania do uzytkowania.

. Protokot wytworzenia $rodka trwalego musi zawierac:

1) datg protokotu, ktéora powinna odpowiada¢ dacie oddania wytworzonego Srodka
trwalego do uzytkowania,

2) nazwe¢ wytworzonego S$rodka trwalego, numer inwentarzowy oraz warto$¢
poczatkowa,

3) kalkulacje¢ kosztu wytworzenia: warto$§¢ zuzytych materialow, ushug oraz koszty
robocizny,

4) podpis kierownika jednostki,

5) podpis osoby materialnie odpowiedzialne;.

Protokot wytworzenia sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach:

1) oryginal dla Sekcji Ksiggowosci Majatkowej 1 Materialowej/Dzialu Ksiggowosci
Majatkowej CM,

2) w kampusie torunskim kopia dla jednostki wystawiajacej/w kampusie bydgoskim
kopia dla jednostki, ktéra bedzie uzytkowata wytworzony srodek trwaty.

W kampusie torunskim protokot wytworzenia powinien zosta¢ przekazany:

1) dla $rodkdéw trwatych umarzanych okresowo do Sekcji Ksiegowosci Majatkowe;j
1 Materialowe;j,

2) dla niskocennych srodkow trwatych oraz aparatury naukowo-badawczej do Dziatu
Finansowego.
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Aparatura naukowo - badawcza
§ 28

Zgodnie z ustawg o zasadach finansowania nauki do kosztow badah naukowych 1 prac
rozwojowych, w tym dziatalnosci statutowej, projektow badawczych, projektow
rozwojowych, projektow celowych, projektow miedzynarodowych oraz programow
1 przedsiewzie¢ okreslonych przez Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego moga by¢
wliczone koszty zakupu lub wytworzenia aparatury naukowo-badawczej zaliczanej do
srodkow trwatych. Cene nabycia lub wytworzenia aparatury naukowo-badawczej odnosi
si¢ jednorazowo w koszty wyzej wymienionych badan.

W kampusie torunskim aparatura naukowo-badawcza ewidencjonowana jest na koncie
pozabilansowym w oparciu o informacje zawarte w opisie faktury dotyczace grupy
zgodnej z klasyfikacjg srodkow trwatych oraz numeru inwentarzowego. Po zakonczeniu
prac badawczych, o ile Uniwersytetowi zostanie nieodplatnie przekazana aparatura
nadajaca si¢ do dalszego wykorzystania, Dzial Nauki przekazuje informacje o tym fakcie
do Sekcji Ksiegowosci Majatkowej, ktéra na tej podstawie przygotowuje wykaz
aparatury przeznaczonej do wyksiegowania z ewidencji pozabilansowej i1 przyjecia na
stan $rodkow trwatych jako catkowicie umorzong. Przyjecie nastepuje na podstawie
dowodéw OT wystawionych przez jednostke Uniwersytetu, na stanie ktorej znajduje si¢
dana aparatura.

W kampusie bydgoskim aparatura naukowo-badawcza ujmowana jest w ewidencji
pozabilansowej w oparciu o wystawione w momencie zakupu dowody OT. W przypadku
nieodplatnego przekazania Uniwersytetowi, po zakonczeniu prac badawczych, aparatury
nadajacej si¢ do dalszego wykorzystania, wprowadza si¢ jg na stan srodkow trwatych,
jako catkowicie umorzona, na podstawie Protokotu przyjecia sporzadzonego przez Dzial
Ksiggowosci Majagtkowej na podstawie informacji z Dziatu Nauki 1 Wspodlpracy
z Zagranicg CM.

Wartosci niematerialne i prawne
§ 29

Wartosci niematerialne 1 prawne, zaliczane do aktywow trwalych, stanowig prawa

majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o okresie ekonomicznej

uzuteczno$ci dluzszym niz rok, przeznaczone na wlasne potrzeby. Sg to w szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, koncesje,

2) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych lub
zdobniczych,

3) know-how — okreslona wiedza techniczna 1 technologiczna o pufnym charakterze,

4) licencje do programow komputerowych.

Zasady obiegu dokumentow oraz ewidencji opisane w niniejszej instrukcji stosowane sg

rowniez dla warto$ci niematerialnych i1 prawnych, przy czym:

1) programy komputerowe o okresie uzytkowania ponizej roku nie stanowig wartosci
niematerialnych, a co za tym idzie nie podlegaja ewidencji,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne nie podlegaja ulepszeniu,

3) wydatki na aktualizacje oprogramowania rozumiang jako uaktualnienie wersji
uzytkowanych na dotychczasowych stanowiskach zalicza si¢ koszty w momencie
poniesienia; natomiast gdy w wyniku aktualizacji powstaje nowa wersja programu,
bedzie ona nowa, odrebng warto$cig niematerialng 1 prawnag;
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4) wydatki poniesione na wytworzenie programu komputerowego we wlasnym zakresie
zalicza si¢ bezposrednio w koszty, bowiem do wartosci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢ jedynie nabyte autorskie prawa majatkowe 1 licencje,

5) abonament serwisowy, w ramach ktérego udzielane jest wsparcie techniczne, nie jest
zwigzany z zakupem lecz z eksploatacja programu po jego przekazaniu do
uzytkowania, w zwigzku z tym nie uwzglednia si¢ go w wartosci poczatkowej,

6) nie kazdy program komputerowy stanowi odrebny skladnik majatku; dla celow
prawidlowej ewidencji rozr6zniamy dwa rodzaje oprogramowania:

a) systemowe bez ktorego niemozliwe byloby uruchomienie komputera 1 realizacja
podstawowych zadan — zwigksza wartos$¢ zestawu komputerowego,

b) uzytkowe np. finansowo-ksiggowe, biurowe, graficzne, ktoérego ewidencja jest
uzalezniona od wersji oprogramowania; wersja OEM nierozerwalnie zwigzana
z konkretnym komputerem zwicksza jego warto$¢, natomiast wersja BOX
traktowana jest jako odrebna warto$¢ niematerialna i prawna.

§ 30

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn
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Zatgcznik nr 5a do Opisu przedmiotu zamoéwienia

UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZ ADZENIE Nr 57
Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 17 maja 2013 r.

w sprawie zasad rozliczania kosztow zwranych z krajowymi podrézami stuzbowymi
pracownikOw oraz os6b nielgdacych pracownikami
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie 8 45 ust. 2 pkt 4 i 6 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
30 maja 2006 r. (t.J. Biuletyn Prawny UMK z 2011 r. Nr 9, poz. 302)

zarzgdza sigconastpuje:

Rozdziat |
Krajowe podréze stuzbowe pracownikéw

§1

1. Pracownicy odbywajpodréze stubowe na polecenie przelmiego stubowego, ktory
jest jednoczaie dysponentensrodkéw finansowych lub na polecenie dysponenta
srodkéw finansowych po uzyskaniu zgody przeloego stubowego, zwanych dalej
Zlecagcym wyjazd.

2. Zlecapcy wyjazd okréla cel podrdy, miejscowosérozpoczcia i zakonczenia podrgz
stuzbowej, czas podrdz stuzbowej, srodek lokomocji wiaciwy do odbycia podréz
I jego klas.

3. Polecenie wyjazdu naguje z wiasnej inicjatywy zlecggego lub na wniosek
pracownika ztopny co najmniej 3 dni robocze przed terminem wyjazdzastrzeeniem
ust. 5.

4. W przypadku wyjazdow na szkolenia, konferencje, sympozja itp. do wniosku powinno
by¢ zahczone zgloszenie z programem wyjazdu, kosztami umkami uczestnictwa
oraz terminem i miejscem wyjazdu.

5. W przypadku wymaganych przedptat wnioskodawca powinieny&tazniosek co
najmniej 5 dni przed terminem wyjazdu wraz ze wskazaniem nazwy
organizatora/kontrahenta, numeru konta bankowego oraz terminu i tytutu zaptaty.
W przypadku wyjazdéw zwrkanych z nadawaniem tytutu i stopni naukowych do
wniosku winno by zakczone zaproszenie.

§2
1. Polecenie wyjazdu powinno dysporadzone na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego i powinno zwierta
1) oznaczenie jednostki zlegagj zadanie shbbowe,



2) kolejny numer polecenia wyjazdu showego
3) dat wystawienia polecenia wyjazdu showego,
4) imie, nazwisko i stanowisko stbhowe osoby odbywagej podra stuzbows,
5) okreslenie miejscowéci rozpoczcia podrgy, jesli ma by inna ni siedziba
Uniwersytetu (w rubryce ,uwagi’ na druku polecenigjazdu stibowego),
6) okreslenie miejscoweci docelowej,
7) czas podrgy stuzbowej (da¢ rozpoczcia i dat zakaczenia podrgy stuzbowej),
8) cel podray stuzbowej,
9) okreslenie srodka lokomocji (w przypadkdrodkow komunikacji publicznej rownie
klasy wraz z informagjo posiadaniu przez delegowanego odpowiedniekpni
10)podpis i piecgtka zlecagcego wyjazd stzbowy.
2. Wzor formularza polecenia wyjazdu ghowego stanowi za¢znik nr 1 do niniejszego
zarzdzenia.
§3
Informacje dotyczce wystawionych poleée wyjazdéw stibowych naley na biegaco
przekazywdé osobom prowadgym ewidengj czasu pracy w jednostkach organizacyjnych
w Toruniu lub do Dzialu Spraw Pracowniczych CM wluceozliczenia czasu pracy
I udokumentowania nieobeciw usprawiedliwionej.

§4
Pracownik nie jest zobowzany do uzyskiwania na formularzu polecenia wyjazdu
stuzbowego potwierdzenia z miejsca pobytu.

§5
Na wniosek pracownika przyznaje; daliczlke na pokrycie nieziinych kosztow podid.
Zaliczka powinna b§rozliczona w terminie 14 dni od dnia zakaenia podray.

Rozdziat Il
Dokumentowanie i rozliczanie kosztow podréy pracownikow

§6

1. Pracownikowi z tytutu podey stuzbowej przystugyj diety, zwrot kosztow przejazdow,
noclegow, dojazdéwrodkami komunikacji miejscowej oraz innych udokurtmevanych
wydatkdw zwhzanych z podréy | akceptowanych przez dysponentaodkow
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

2. Zwrot kosztébw przejazdu nasuje w wysokeéci rzeczywistej ceny biletusrodka
transportu okrdonego przez zlecggego wyjazd. Podstapdo zwrotu kosztow przejazdu
wyznaczonymiérodkiem transportu jest zgizony bilet, albo wystawione na Uniwersytet
faktura VAT lub rachunek (rowniew formie wydruku z Internetu).

3. Nieuzasadniona samowolna zmiana przez pracowniklaajo srodka transportu jest
podstavy odmowy zwrotu kosztéw w ezci przekraczajcej koszty przejazdérodkiem
transportu okrdonym w poleceniu wyjazdu stbowego.



8§87

1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownpkacodawca mie wyrazé
zgoct na odbycie podiy stuzbowej samochodem osobowym ngdipcym wiasnécia
pracodawcy.

2. Zwrot kosztow przejazdu z tytutu podsd stuzbowej odbytej pojazdem nietlhcym
wlasngciag pracodawcy nagpuje w wysokeéci stanowscej iloczyn przejechanych
kilometrow i stawki za 1 km przebiegu oki@nej w umowie.

3. Szczego6lowe zasady korzystania z samochodu prygaitde celow stzbowych okréla
odrebne zargdzenie rektora.

4. Pracownik mae odbywé& podr@ stwzbowy takze samochodem stbowym ledagcym
wlasndgcig Uniwersytetu.

§8
Podr@ stuzbowa powinna odbywasi¢ najkrotsa drogs, ktérej bez uzasadnionych powodow
nie maena wydhzat.

§9
Pracownikowi przebywagemu w podréy co najmniej 10 dni przystuguje zwrot kosztow
przejazdow w dniu wolnym od prac§rodkiem transportu okéeonym przez pracodawgcdo
miejsca pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

§ 10
1. Pracownikowi z tytutu podiy stwzbowej przystugyj ryczatty na pokrycie faktycznie
poniesionych kosztow dojazddésvodkami komunikacji miejscowej w wysokm 20%
kwoty diety za kada rozpoczta dobky podré&y stuzbowej.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dysponen¢ mvyrazé zgod na pokrycie
kosztow dojazdowsrodkami komunikacji miejscowej, udokumentowanycletami lub
wystawionymi na Uniwersytet rachunkami.

g§11

1. Pracownikowi z tytutu podey stuzbowej przystuguje zwrot kosztéw noclegéw na
podstawie wystawionych na Uniwersytet faktury VAID Irachunku za ustgdhotelarsk,
z ktorych lgdzie wynikata kwota do zwrotu.

2. Koszt jednej doby hotelowej nie me przekrocz§ dwudziestokrotnéci diety, z
zastrzeeniem ust. 3.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ziegawyjazd, na pisemny wniosek
pracownika, mge wyrazé zgod: na pokrycie wyszego kosztu noclegu.

4. Jezeli pracownik nie przedstawi dokumentow, o ktérysbwa w ust. 1 i nie zapewniono
mu bezptatnych noclegdéw, przystuguje mu zwrot ritcmey tych kosztow w wysokiti
150% kwoty diety.

5. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 4 przystuguje za egcktory trwat co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21.00 a 7.00.

6. Pracownikowi nie przystuguje zwrot kosztow noclexu czas przejazdu, a takjezeli
dysponent srodkdw uzna, ze pracownik ma mdiwos$¢ codziennego powrotu do
miejscowdci statego lub czasowego pobytu.
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§12
Pracownikowi przystuguje nateos¢ z tytutu diet przeznaczonych na pokrycie
zwigkszonych kosztow waywienia w czasie podg.
Naleznos¢ z tytutu diet przystuguje za czas podiy&tuzbowej liczonej od momentu jej
rozpoczcia (wyjazdu) do momentu jej zakerzenia (przyjazdu) po wykonaniu zadania.
Dieta nie przystuguje pracownikowi za czas delegoaao miejscowsri pobytu statego
lub czasowego pracownika oraz w przypadkuzelje pracownikowi zapewniono
bezptatne catodzienne wywienie rozumiane jako optacenie przez Uniwersltetztow
wyzywienia np. podczas konferencji, szkolenia.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach ziegayyjazd mae wyrazé zgod: na
pokrycie kosztow wgywienia na podstawie wystawionych na Uniwersytétuda VAT
lub rachunkéw. W tym przypadku, nadiita kosztow wyywienia ponad warkd diet
podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od figgbznych.

§13
Czas podrgy stuzbowej rozpoczyna siod czasu planowanego odjazdu wyznaczonego
srodka transportu, a kezy st w momencie przyjazdu wyznaczonegodka transportu
na miejsce zakixzenia podrgy stuzbowej.
W przypadku podrgy stuwzbowych hczonych (krajowa z zagranicgnczas podray
krajowej liczy s¢ od momentu wyjazdu z miejsca zamieszkania do mamen
przekroczenia granicy (w przypadku samolotu do ndmedlotu samolotu z ostatniego
lotniska w kraju; w przypadku statku/promu do motoenmvyjscia statku/promu z
ostatniego portu polskiego) i od momentu przekrozzgranicy w drodze powrotnej (w
przypadku samolotu od momentu przylotu samolotupieawsze lotnisko w kraju; w
przypadku statku/promu od momentu $e& statku/promu do pierwszego portu
polskiego) do momentu przyjazdu na miejsce hakenia podrgy stwzbowej. Czas
pobytu na terenie kraju podlega sumowaniu do reeh@ podrdy krajowej.
Czas podrgy samochodem shbowym lub prywatnym rozpoczynaesod faktycznego
wyjazdu z miejsca rozpoezia podréy stuzbowej, a kaczy st wraz z faktycznym
przyjazdem do miejsca zaktzenia podrdy stuzbowej.

8§14
Jezeli podr@ stuzbowa trwa nie dizej niz dok i wynosi:
1) do 8 godzin — dieta nie przystuguje,
2) od 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,
3) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysoko
Jezeli podré stuwzbowa trwa dhtaej niz dobe, za kada doke przystuguje dieta w peinej
wysokasci, a za niepeln ale rozpocga dokx:
1) do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
2) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wyscko
W przypadku, gdy pracownik ma zapewnione bezptatngywienie, dieta ulega
zmniejszeniu, przy zakeniu, ze kady positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety,
2) obiad — 50% diety,
3) kolacja — 25% diety.
Jeili koszt noclegu obejmuje réwniekosztsniadania, ust. 3 stosujesadpowiednio. W
tym przypadku pomniejszenie diety ngsije automatycznie, chybze na fakturze VAT



lub rachunku za nocleg wystawca dokona adnotaejikoszt noclegu nie obejmowat
$niadania.
§15
Jezeli w ramach wczaiej dokonanej optaty za udziat w konferencji, seanium, szkoleniu
itp., zostaty pokryte koszty noclegéw i mgwienia, pracownik ma obowiek zamiéci¢ na
druku polecenia wyjazdu stbowego informagj o tym fakcie.

§ 16
Pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowanych watkdw zwhzanych z podriy
stuzbowy: optaty za przejazd ptatnymi drogami, optaty zazigstanie z parkingu, optaty za
baga, a innych wydatkow, jeli wyrazi na nie zgog pracodawca (dysponeitodkow) i
udokumentuje swzgod: podpisem.

8§17
W przypadku dczenia wyjazdu sttbowego z prywatnym (przedtanie pobytu) pracownik
powinien okréli¢, wskazujc dzien i godzirg, w ktérym momencie zaczynafkezy st pobyt
stuzbowy w celu ustalenia naleosci z tego tytutu. W szczegdléa koszty przejazdu duola
zwracane tylko w agci dotyczcej podray stuzbowej.

§18
1. Rozliczenie rachunku kosztow podyostuzbowej musi by opatrzone podpisem i @dat
przez delegowanego.
2. Druk polecenia wyjazdu stbowego powinien by wypetniony czytelnie. Wszelkie
poprawki winny by parafowane.

§19

1. Pracownik powinien rozliczy koszty podray stuzbowej w terminie 14 dni od dnia
zakaczenia podrgy. Po tym czasie do druku polecenia wyjazdulstuwego powinno
by¢ dolagczone pisemne uzasadnienie agénia rozliczenia delegaciji.

2. Zwrot kosztow podrgy nastpuje przelewem na rachunek bankowy osoby
wyjezdzajacej. Jeeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie na dwa rad¢futo wéwczas
jest zobowazany poda na druku rozliczenia podig stuzbowej numer rachunku, na
ktory ma zostadokonany przelew.

3. Osobom nie posiadggym rachunku bankowego zwrotu dokonujec siv kasie
Uniwersytetu. Na wyrang pisemm prasbe zwrot w kasie maiwy jest w odniesieniu
takze do innych osob.

§20

1. Do rozliczenia kosztéw podrg pracownik zajcza dokumenty (bilety, rachunki lub
faktury VAT) potwierdzajce poszczegodlne wydatki z vgtkiem diet oraz wydatkéw
objetych ryczattami. Jeeli przedstawienie dokumentu nie jestaiwe, pracownik sktada
pisemne éwiadczenie o0 dokonanym wydatku i przyczynach bralego
udokumentowania, ktore podlega zatwierdzeniu pkeezstora.

2. Dokumenty stanowce zafczniki do rozliczenia kosztow podip powinny by
oryginalne.



§21

1. Po powrocie z podiy stuzbowej pracownik niezwtocznie wypetnia dokument vzgja
stuzbowego, dalcza do niego dokumenty fwiadczajce poniesienie wydatkéw
i przekazuje go dysponentowbdkdéw do akceptacji pod wzglem merytorycznym.

2. Zatwierdzony przez dysponenieodkOw dokument jest przekazywany do kwestury lub
dziatu rozliczagcego umowy naukowo-badawcze, w celu sprawdzeniavgledem
formalnym oraz rachunkowym.

3. Zaakceptowany pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dokument
wyjazdu jest przekazywany do zatwierdzenia do wyptprzez kwestora/zagice
kwestora ds. CM lub osoby dziajeg z jego upowaienia oraz kanclerza/zapte
kanclerza ds. CM lub osoby dziaje¢ z jego upowaienia.

Rozdziat Il
Koszty podrozy dla oséb nielgdacych pracownikami

§22
1. Osobom niebdacym pracownikami Uniwersytetu, a wykopaym zadania na podstawie
umowy o dzieto lub zlecenia, mggby¢ zwracane koszty podip na zasadach
przewidzianych dla pracownikbw pod warunkiege w umowie zostanie zawarte
postanowienie 0 zwrocie kosztow pozlyo
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, rozliczekasztow podrgy powinno by
sporadzane na formularzu stan@eym zahcznik numer 2 do niniejszego zatzenia.

§23

1. W przypadku oséb przyjezajacych do Uniwersytetu w charakterze recenzentéw lub
promotorow w przewodach doktorskich, przewodach lupostpowaniach
habilitacyjnych, posjpowaniach o nadanie tytutu profesora, rozliczemszkow podray
nastpuje w ich macierzystych jednostkach.

2. Koszty, o ktdorych mowa w ust. 13 gefundowane na podstawie otrzymanej przez
Uniwersytet noty obgizeniowej wraz z zatzory kopia delegaciji.

3. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dopuszezaziczenie bezpwednio przez
Uniwersytet kosztéw podi§ oséb, o ktorych mowa w ust. 1. W tym przypadku
rozliczenie nagpuje na formularzu stanogaym zahcznik numer 2 do niniejszego
zarzdzenia.

§24

W przypadku osob niewymienionych w 8§ 22 i 23 przgii@jacych na Uniwersytet w celu

wzigcia udziatu w okrdonym przedsiwzieciu, zwrot kosztow podiy jest maliwy, jezeli

dopuszczaj to inne przepisy, &rodki na ten cel zostaly zarezerwowane w koszterysi
przedsgwziccia, zatwierdzonym przez osoby do tego upoveane. Rozliczenie kosztéw
podr&y tych os6b odbywa sina formularzu stanowtym zahcznik numer 2 do niniejszego
zarzdzenia.

§25

Studenci i doktoranci realizagy zadania zwizane z dziatalniia dydaktyczig lub naukovg

poza siedzip Uniwersytetu, z wyczeniem praktyk, wycieczek naukowych, obozow

I zbierania materiatow do prac magisterskich, kigreiregulowane ogbnymi przepisami,

mogg otrzyma zwrot kosztéw podrgy na zasadach przewidzianych dla pracownikéwelje



wyrazi na to zgoe dysponentrodkéw. Koszty podrgy powinny by rozliczone na druku
polecenia wyjazdu sibowego z adnotagj,Skierowanie dla studenta/doktoranta”.

§26

Przy rozliczaniu kosztow podrg stuzbowych osob nieftlagcych pracownikami, o ktorych
mowa w § 22-25, stosujecsg 21.

8§ 27
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 17 maja 2013 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zatacznik nr 5b do Opisu przedmiotu zamoéwienia

Zatacznik nr 1

Pieczatka instytucji UWAGI
POLECENIE WYJAZDU
SLtUZBOWEGONr........
na wezwanie, zaproszenie*)
nr.. ..o o o
zdnia. ...
dla. ...
(imie i nazwisko)
"""" (stanowisko stuzbowe, nrleg)
do .o
naczasod............. do..............
weelu. ...
Srodki lokomocji
""" data  podpis Zlecajacego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczkiw kwociezt . . . ......... stowniezt. . ... ... .. .
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................

Podpis delegowanego e
Zatwierdzononazt............. Stownie Zh . . .o
dowyplatyzsum . ................... Konto Nr dowodu

Wn Ma
" data podpisy sprawdzajacych

*niepotrzebne skresli¢



RACHUNEK KOSZTOW PODRO ZY

Wymieni¢ srodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach, przy uzyciu wlasnego
samochodu , podaé réwniez ilos¢é km i stawke za 1 km*).

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
— - — - lokomoc;ji*)
miejscowos$é data godz. miejscowos$é data godz. zt gr
R Uy dojazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem y'cza y 2a cojazdy
Dojazdy udokumentowane
Merytorycznym oraz ) Razem przejazdy, dojazdy
; . Formalnym i -
stwierdzono wykonanie hunk Diety
lecenia stuzbowego rachunkowym ; 5
po Noclegi wg rachunkéw
Data podpis Data podpis Noclegi — ryczalt
Inne wydatki wg zatgcznikow

Zatwierdzononazt ............

stownie ........ ..
Stownie ogotem
ztotych
data
podpisy zatwierdzajgcych
Zatgczam Pobrano zaliczke

Kwituje odbior zt. . .. ...

------------ Do taty - zwrotu
SIOWNIE ZH oo dowod6w wypray

Niniejszy rachunek przedktadam

data podpis

Zaliczke w kwocie zt. ... ...... ... stownie zh . ... otrzymatem
i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 14 dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad
pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego data i podpis delegowanego




Zatacznik nr 2

ROZLICZENIE KOSZTOW PODRO ZY DLA OSOB NIEBEDACYCH
PRACOWNIKAMI UMK (Z WYL ACZENIEM STUDENTOW | DOKTORANTOW)

IMIQ T NAZWISKO ...t e s e e e e e e e e e e e e e e e eeae e et e s nmnnnsssssnnn e e e eeaeaeeaes
Data WYJAZAU/PIZYJAZAU. .....ccoeeeeeeieeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeseeeeanane
Cel WYJAZAU/PIZYJAZAU.....eeeeiee e ettt e s s s e e e e eaneaaaaeaeeeeaaaeeeeennnnnees
YIS ol0 1Yo PP
STOUKI IOKOMOGC]i.... v ettt ettt et et e et e et e st e v e ese et eaeeeaseeseeseesresreeneeenseas
INNE WYAALKI. ...t ettt e e e ee e e e e bbb e e e e e e eeeaaas
Podstawa zZwrotu KOSZEOW POFD. .........cooeiiiiit it
o To (oI 1= 1Ko 117 g P

talapodpis zlecarego wyjazd
ROZLICZENIE WYJAZDU/PRZYJAZDU

L.p.| Miejscowas¢ | data | godzina Miejscowa¢ | data| godzing srodki koszty
wyjazdu przyjazdu lokomaciji | przejazdu
w zt
RYCZatt ZA HOJAZAY.....eeeeiieeie et e e e e e e e e eeaanae
D1 PO URPRPPPPPRPPPRTTIN
[\ [o o [=To TV I 7= Vo 10T 1o 1 PR
NOCIEQI — NYCZAH .. e e e e e e e e e e e e e eeneeseene
INnne wydatki WG Z@CZNIKOW. ...........ceeeeieeiiiiiiieeie e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e aeeeeeaeeennees
RAZEM: oottt ettt et e e e e e e aa e e a——a ittt r ittt rtraaaaaaaaaaes
SHOWNIE W ZE: .o e e en s e e e e e e e e e e e e et e e et e e ee e e tas s e e e e e e e e aeeeeeeeerenarrannnnns
data i podpis wyjdzajagcego
Sprawdzono pod wzgllem Sprawdzono pod wadgm
merytorycznym formalnym i rachunkowym
Zatwierdzono do wyptaty ev e ieee——————————————————
Kwestor Keerd
/Z-ca Kwestora ds. CM /Z-ca Kanclerza ds. CM
Wyptata przelewem na raChunek NI ... e e e e e e
Wyptata gotowk KwiteljodbiOr zt ...,
SIOWNIE oo

(D= 1= W oo T0 | o] T



Zatgcznik nr 6a do Opisu przedmiotu zamoéwienia

UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZADZENIE Nr 68
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikow, doktorantow i studentow
Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 53 ust. 3 pkt 4 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
22 pazdziernika 2013 r. w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowej (Dz. U. poz. 167)

zarzadza sie, conastepuje:

§1

1. Wyjazdy za granice moga odbywaé pracownicy, doktoranci i studenci na podstawie
skierowania wystawionego przez wilasciwy organ w celu realizacji zadan Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”.

2. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 1 odbywaja si¢ w szczegdlnosci w celu:

1) prowadzenia badan naukowych,
2) prowadzenia dzialalnosci dydaktyczne;,
3) szkoleniowym realizowanym przez:

a) odbycie czesci studidw pierwszego lub drugiego stopnia albo jednolitych
studiow magisterskich,

b) studia doktoranckie, podyplomowe,

¢) staze naukowe, artystyczne lub specjalistyczne,

d) kursy jezykowe 1 inne kursy podnoszace kwalifikacje zawodowe,

e) praktyki zawodowe.

3. Wyjazdy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-2 odbywaja si¢ w szczegdlnosci
w celu udzialu w kongresach, konferencjach, sympozjach, warsztatach, projektach
naukowo-badawczych itp.

4. Decyzje w sprawach wyjazdow podejmuja:

1) rektor w stosunku do prorektorow, dziekanéw 1 kanclerza,

2) wlasciwy prorektor, wyznaczony przez rektora, w stosunku do wszystkich
pracownikow oraz doktorantow 1 studentow, o ile przepisy szczegdlne nie
okreslaja kompetencji rektora, wyjezdzajacych za granicg¢ na okres powyzej 1-ego
miesigca,

3) wilasciwy prorektor, wyznaczony przez rektora, w stosunku do:

a) kierownikow  miedzywydzialowych 1 ogdlnouczelnianych  jednostek
organizacyjnych oraz nauczycieli akademickich zatrudnionych w tych
jednostkach wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesigca,

b) pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, poza wymienionymi
w pkt. 4, wyjezdzajacych za granice na okres do 1-ego miesigca,



4) dziekan w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych na wydziale oraz
doktorantow 1 studentoéw wydziatu wyjezdzajacych za granicg na okres do 1-ego
miesigca.

. Wyjezdzajacy sktada odpowiednio w Dziale Wspotpracy z Zagranicg lub w Dziale Nauki

1 Wspolpracy z Zagranica Collegium Medicum zaakceptowany przez wlasciwego

przetozonego wniosek o wyjazd za granice.

. Formularze wnioskéw o wyjazd dostepne sa na stronach internetowych odpowiednio

Dzialu Wspdtpracy z Zagranicg oraz Dzialu Nauki 1 Wspotpracy z Zagranicg Collegium

. Wniosek o wyjazd za granice nalezy zlozy¢ co najmniej na 14 dni przed data

planowanego wyjazdu lub wniesienia odpowiednich optat.

. W przypadku koniecznosci dokonania przedptaty optaty konferencyjnej nalezy dotaczy¢

rachunek (INVOICE) lub rachunek proforma (PROFORMA INVOICE) wystawiony na

Uniwersytet Mikofaja Kopernika, ul. Gagarina 11, 87-100 Torun, NIP: PL 8790177291,

z ktorego wynika wysoko$¢ oplat lub dokument wzywajacy do dokonania opflaty

z dokladnymi danymi bankowymi i1 beneficjenta. W ostatnim przypadku pracownik

zobowigzany jest po powrocie przedstawi¢ oryginat rachunku pod rygorem zwrotu

wczesniej przelanej kwoty. Pracownik jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia

zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1.

§ 2

Organizacja wyjazdu, zajmuje si¢ odpowiednio Dziat Wspolpracy z Zagranicg lub Dziat
Nauki 1 Wspolpracy z Zagranicg Collegium Medicum, ktory dokonuje zakupu biletow
zgodnie z wnioskiem pracownika.

. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwo$¢ odbycia podrdézy wiasnym samochodem.
Zwrot kosztow nastepuje w PLN, w wysokosci stanowigcej iloczyn liczby przejechanych
kilometrow oraz stawki za jeden kilometr przebiegu zgodnie z zarzadzeniem rektora
w sprawie uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, niebedacych
wiasnoscig Uniwersytetu w oparciu odpowiednio o wydruk z programu komputerowego
»-Mapa drogowa Europy” wykonany przez Dzial Zaopatrzenia i1 Transportu lub
o potwierdzenie Sekretariatu Ogdlnego Collegium Medicum.

. Koszty dojazdu odpowiednio z Torunia lub Bydgoszczy do lotniska lub dworca
kolejowego rozliczane s3 w ramach delegacji krajowe;j.

. Pracownikowi przyshuguje ryczalt na pokrycie kosztoéw dojazdu z dworca 1 do dworca
kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicg tzw. dieta dojazdowa.

. Pracownikowi nie przystuguje ryczalt okreslony w ust. 3 1 4, gdy odbywa on podréz
prywatnym samochodem lub strona zagraniczna zapewnia bezptatne przejazdy.

§3

. Dieta za czas pobytu w podrézy stuzbowej poza granicami kraju jest przeznaczona na
pokrycie kosztow wyzywienia 1 na inne drobne wydatki. Wysoko$¢ diety za dobg podrozy
w poszczegolnych panstwach okreslajg odrgbne przepisy. Informacja o aktualnych
stawkach  diet jest zamieszczona na  stronie internetowej  Uniwersytetu
(http://www.umk.pl/wspolpraca/wyjazdy/diety/).

. W przypadku, gdy podréoz stuzbowa odbywana jest w ramach programu
migdzynarodowego 1 finansowana jest ze $rodkdéw projektowych, pracownik moze
otrzymac dietg, w kwocie wyzszej niz okreslona w ust. 1., jezeli taka jej wysokos¢ zostala
okreslona w kontrakcie lub budzecie projektu 1 zaakceptowana przez dysponenta srodkéw
1 wlasciwg jednostke administracyjna Uniwersytetu rozliczajacg projekt.



(98]

. Diete wylicza si¢ w nastgpujacy sposob:

1) za kazda dobe podrézy przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) zaniepelng dobe podrozy:
a) do 8 godzin -przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin- przystuguje 42 diety,
¢) ponad 12 godzin-przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Pracownikowi, ktoéry otrzymuje za granicg bezptlatne calodzienne wyzywienie,
przyshuguje 25% diety ustalonej zgodnie z ust. 3.
Kwote diety zmniejsza si¢ odpowiednio o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia:
1) $niadanie — 15% diety,
2) obiad — 30% diety,
3) kolacja —30% diety.

§ 4

. Za nocleg przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej

rachunkiem hotelowym, w granicach limitu okre§lonego w przepisach odrebnych.
Informacja o aktualnych stawkach limitéw znajduje si¢ na stronie internetowej
Uniwersytetu (http://www.umk.pl/wspolpraca/wyjazdy/diety/).

Jezeli pracownik nie przedstawi rachunku, moze otrzymac ryczalt w wysokosci 25%
limitu. Ryczat nie przystuguje za czas przejazdu.

Ryczat nie przystuguje, gdy Uniwersytet lub strona zagraniczna zapewnia pracownikowi
bezptatny nocleg, jak rowniez w przypadku, gdy wyjazd finansowany jest ze srodkow
programu mig¢dzynarodowego, a kontrakt lub budzet projektu nie przewiduje ryczatu na
ten cel.

§5

. Pracownik otrzymuje zaliczke na niezbedne koszty podrézy i pobytu za granicg na

podstawie wniosku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2.

Jezeli pracownik otrzymal zaliczke w gotowce w walucie, o ktorej mowa w ust. 1, nie
moze pokrywac kosztéw podrozy 1 pobytu za granica za pomoca prywatnej karty
platniczej lub kredytowe;.

Wyptata zaliczki nastepuje w dewizach lub na prosbe pracownika w PLN.

Jezeli pracownik pobiera zaliczk¢ w PLN, przelicznikiem waluty obcej na walute polska
jest kurs sprzedazy dla pienigdzy banku obstugujacego Uniwersytet obowigzujacy w dniu
wyplaty.

Wyptaty zaliczki dokonuje si¢ przelewem na podstawie zlecenia wystawionego
odpowiednio przez Dzial Wspdlpracy z Zagranicg lub Dziat Nauki 1 Wspolpracy
z Zagranicg Collegium Medicum wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 3, albo
gotowkowo w kasie Uniwersytetu, albo na prosbe pracownika w banku, na podstawie
zlecenia wystawionego odpowiednio przez Dzial Wspolpracy z Zagranica lub Dzial
Nauki 1 Wspodlpracy z Zagranicg Collegium Medicum wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 4.

Pracownik, ktory nie zlozyl wniosku o wyptacenie zaliczki na podroz stuzbowg 1 poniost
wydatki zwigzane z wyjazdem z wlasnych srodkow, o ktorych zwrot wnosi po powrocie,
zobowigzany jest dofaczy¢ do faktur lub rachunkéw bankowe dokumenty potwierdzajace
zaplate, jezeli dokonuje zaplaty przy uzyciu karty platniczej lub kredytowe;.



§ 6

. Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia rozliczenia kosztow podroézy w ciggu 14 dni.
Wszelkie dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki, tj.: bilety, faktury, rachunki,
nalezy zlozy¢ osobiscie odpowiednio w Dziale Wspolpracy z Zagranica lub w Dziale
Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica Collegium Medicum. Rozliczenia dokonuje si¢
w walucie pobranej zaliczki z zastrzezeniem ust. 2. Wzor formularza rozliczenia zaliczki
stanowi zalgcznik nr 5.

. W przypadku, gdy kwota poniesionych wydatkow przekroczy kwote pobranej zaliczki,
pracownik otrzyma zwrot r6znicy w PLN. Przelicznikiem waluty, bedzie kurs sprzedazy
pieniedzy danej waluty, okreslony przez bank, z ktorego ushug korzysta Uniwersytet, na
dzien rozliczenia (wyplaty) pracownika z Uniwersytetem. Ta sama zasada obowigzuje,
gdy pracownik nie pobiera zaliczki na zagraniczng podréz stuzbowa, a wydatki pokrywa
z wlasnych srodkow.

. Zwrot niewykorzystanej zaliczki pobranej PLN nastgpuje w PLN po kursie z dnia
pobrania zaliczki.

. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zwrotu niewykorzystanej waluty
do kasy w przeliczeniu na PLN. Przelicznikiem waluty jest kurs kupna dla pieniedzy
banku, z ktorego ustug korzysta Uniwersytet, na dzien rozliczenia pracownika (wplaty)
z Uniwersytetem.

§7

Za zgoda rektora przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do oso6b niebedacych
pracownikami, doktorantami 1 studentami Uniwersytetu.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 64 Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
30 czerwca 2008 r. w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych
z zagranicznymi podrézami shuzbowymi pracownikéw oraz osob niebedacych pracownikami
Uniwersytetu.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 kwietnia 2014 .

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zatgcznik nr 6b do Opisu przedmiotu zamdwienia

Zalagcznik nr 1 do zarzadzenia nr 68 Rektora UMK
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Torun/Bydgoszcz, dn. ......ccoevvveviieeniieenns

ktora odbedzie si¢ w dniach ..........cccoeeeviennnn. W ettt s e

przedstawie faktury (invoice) potwierdzajace przyjecie przez organizatorOw konferencji
wpisowego 1 kosztow zakwaterowania W WySOKOSCI .oecvvveveieveiisiiiiiiiiieiiieennen wystawione
na Uniwersytet Mikotaja Kopernika, ul. Gagarina 11, 87-100 Torun, PL 8790177291




Zatgcznik nr 6¢ do Opisu przedmiotu zaméwienia

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 68 Rektora UMK
7z dnia 14 kwietnia 2014 r.

jednostka organizacyjna

Whiosek o wyplacenie zaliczki na podroz zagraniczng do

w terminie

Prosze¢ o wyptate zaliczki w nastepujgce] waluCie .........cooevveveeeecenceneneeieiene

0 w kasie uczelni,

(T dOW. 0SOD. ..eeeeiieeiie e , adres zamieszkania: .............cceeeeeriueene
[l w banku
(T dOW. 0SOD. .eeeeiieeiieciie e e , adres zamieszkania: .........ccccoecevveeivreennnnne.

Z otrzymanej zaliczki zobowigzuje si¢ rozliczy¢ w ciggu 14 dni od powrotu do kraju. Jednocze$nie
upowazniam Uniwersytet do potracenia nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty mojego
wynagrodzenia lub stypendium.

podpis osoby wyjezdzajacej

[l wlasciwe zaznaczy¢



Zatgcznik nr 6d do Opisu przedmiotu zaméwienia

Zaltacznik nr 3 do zarzadzenia nr 68 Rektora UMK
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

(pieczatka zaktadu)
ZLECENIE PRZELANIA ZALICZKI NA ZAGRANICZNA PODROZ

( nazwisko i imi¢ delegowanego; stanowisko stuzbowe, nr dowodu osobistego )

Zleca si¢ przelanie zaliczKi W ........cccocveveeeevennnnnne. na pokrycie wydatkow wyjazdu
shuizbowego
(rodzaj waluty)

5 U< "2 O TSP RRURUUPIPRPUR
STOCIEZT ettt sae e sraenaeeraeebeetaeeaeeren
= KOSZEY dOJAZAU ...oeceiiceiceieciee ettt ettt st ns
SINNE WYAAtKT ettt s b e ae e se e s

Tazem: eeeessssessesscesscecscescesscessssscsssesssessessecssee

S OWIIIC: oot ettt ee e e e e e e e e e e e e e e e e e —eeeaetaeetaaaeaaaaaaaaaaaae e

ZEOAT0 fINANSOWAIIA. ..ot e e e e e e e e

na rachunek bankoWy NUIMET: .........ccciiiiiiiiiiiiececeee ettt st eae et eesaeensae e aenees

(miejscowosc, data) (podpis kierownika Dziatu Wspotpracy
z Zagranica / Samodzielnej Sekcji Nauki
1 Wspotpracy z Zagranica)

Rownowarto$¢ w ztotych w dnit WypIaty: .....ccueeviiiieiiiciieee e e

(podpis osoby przeliczajacej)
Zatwierdzono do wyplaty

KWESTOR KANCLERZ



Zatgcznik nr 6e do Opisu przedmiotu zamodwienia

Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 68 Rektora UMK
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

(pieczatka zaktadu)

ZLECENIE KASOWE ZALICZKI NA ZAGRANICZNA PODROZ

J\\) 2 RS A o | | | £: TN

( nazwisko i imi¢ delegowanego, stanowisko shuzbowe, nr dowodu osobistego)

Zleca si¢ wyplate zalicZKi W .......cceveveveveerrennnee, na pokrycie wydatkéw wyjazdu stuzbowego
(rodzaj waluty)
O e W dNIACh ..
S QIBEY e et et b et ere st te e bt et e nsaenas
SNOCIEZL ettt ettt st sr e e st seeeae e sbeebe e et naeenens
= KOSZEY AOJAZAU e
SINNE WYAALKT ettt st st st et sttt sbeenen
razem:  iesesscsssssesssssesesssscsesssssssssssasansssasacse
STOWIHIE: ottt ettt e b e bttt et bbb et bbbt
ZEOAI0 fINANSOWANIA. .. .. ettt ettt
Optate bankowa nalezy pobraé z rachunku bankowego nr............ccoeiviiiiiiiiiiiiineenennn..
(miejscowos$é, data) (podpis kierownika Dziatu Wspolpracy

z Zagranica / Samodzielnej Sekcji Nauki
1 Wspolpracy z Zagranica)

Roéwnowarto$¢ w ztotych w dniu wyptaty:

Zatwierdzono do wyplaty
KWESTOR KANCLERZ
Kwitujg 0dbior zalicZKi W KWOCIE .....ecvveveiieieiiiieiie e s W dniu ..o,

podpis osoby pobierajacej zaliczke



Zatgcznik nr 6f do Opisu przedmiotu zamdwienia

Zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 68 Rektora UMK
7z dnia 14 kwietnia 2014 r.

ROZLICZENIE KOSZTOW
ZAGRANICZNEJ PODROZY SLUZBOWEJ

B. KOSZEY NOEIU ...eovvieiieiie ettt ettt et saaeeaaeeae s
C. 1NNE WYAALKI ..oeiiiiiiiiiiiiiciie ettt ettt r et s taesteesenessraennes

7) Ogotem wydatki W WallCIC ODCE] ...vveivviiiieiiieceie ettt stvecereeeven et aesabestbesrneeveessansne s
Pobrana ZalicZKa  .......c.ooiii et ettt e e
WYAAKOWANO oottt et b staestbestb e ss e s b e e sbestbestbesssessennnas

D0 ZWrotu/WYPIaty seeeesssessssessssssosssssasssasosass
NA TACHUNEK DANKOWY: ..viiiiiiiiieiiieii ettt sttt ettt et e st e e esteessaesbaessaestbestessseassaessaessaeseeans

Zalgczam: Niniejsze rozliczenie przedktadam

rachunkéw (dowodow) (podpis delegowanego)

Rozliczenie sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

(podpis)
Rozliczenie sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

ROWNOWATtOSE W ZEOLYCR: ..oovviiiiiciie ettt sttt v et estaestb e e e s s e ssbesrbe

(podpis)

ZATWIERDZAM

Kwestor / Z-ca Kwestora ds. CM Kanclerz / Z-ca Kanclerza ds. CM



Zatgcznik nr 7a do Opisu przedmiotu zamoéwienia

UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZADZENIE Nr 69
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie przyjazdow gosci zagranicznych do Uniwersytetu Mikolaja Kopernika
w Toruniu

Na podstawie § 52 ust. 2 i ust. 4 pkt 6 Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 .
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Przyjazdy gos$ci zagranicznych do Uniwersytetu Mikotaja Kopernika, zwanego dalej
,2Uniwersytetem”, moga odbywac si¢ za zgoda wilasciwego organu Uniwersytetu lub
upowaznionego kierownika jednostki organizacyjne;.

2. Zgody na przyjazd gosci, o ktorych mowa w ust. 1 udzielaja:

1) prorektor wiasciwy ds. wspotpracy z zagranica, a w Collegium Medicum wiasciwy
pelnomocnik rektora - dla 0séb przyjezdzajacych na okres powyzej jednego miesigca,

2) dziekan albo kierownik jednostki ogoélnouczelnianej lub miedzywydziatowej - dla
0sOb przyjezdzajacych na okres do jednego miesigca.

3. Jezeli pobyt gos$cia zagranicznego trwa powyzej jednego miesigca lub wigze sie
z wydatkami finansowymi Uniwersytetu, wniosek sktada si¢ nie p6zniej niz 14 dni przed
planowanym przyjazdem, na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1.

4. Jezeli pobyt goscia zagranicznego przyjezdzajacego do kampusu torunskiego nie trwa
dluzej niz jeden miesigc 1 nie wigze si¢ z wydatkami finansowymi Uniwersytetu
wilasciwy dziekan rejestruje wniosek na stronie internetowej Dzialu Wspolpracy
z Zagranica.

§ 2

1. Swiadczenia przyznawane gosciom zagranicznym moga dotyczy¢ wylacznie ich pobytu
w siedzibie Uniwersytetu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Finansowanie pobytu gosci zagranicznych poza siedzibg Uniwersytetu jest mozliwe, gdy
wynika to z zatwierdzonego programu naukowego wizyty 1 gdy prowadzenie okreslonego
programu badawczego lub jego cze¢sci jest niemozliwe w siedzibie Uniwersytetu.

§3

1. Koszty podrozy goscia z zagranicy pokrywa instytucja, w ktorej jest zatrudniony, lub sam
zainteresowany.

2. Koszty podroézy goscia z zagranicy moga by¢ oplacane przez Uniwersytet tylko
w przypadku, gdy srodki przeznaczone na ten cel pochodzg ze zrddel zewnetrznych.
W takim przypadku bilet moze zosta¢ zakupiony przez Uniwersytet lub jego koszt moze



zosta¢ zrefundowany na podstawie wypetionego 1 podpisanego przez goscia formularza
Request for Money Order zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 2.
Do formularza musi by¢ dotgczony rachunek Iub oryginaty biletow 1 kart poktadowych.

§ 4

Wysokos$¢ diety dziennej okresla dysponent srodkdw, przy czym maksymalna wysokos$é
stawki wynosi 120 zt przy pobycie nie dluzszym niz 30 dni. Dieta dzienna nie
przystuguje w przypadku, gdy gos$¢ zagraniczny ma zapewnione calodzienne
wyzywienie.

W przypadku, gdy podr6z odbywana jest w ramach programu mig¢dzynarodowego
1 finansowana jest ze srodkéw projektowych, go$¢ zagraniczny moze otrzymac diete w
kwocie wyzszej niz okreSlona w ust. 1, jezeli jej wysoko$¢ zostata okreslona w
kontrakcie lub w budzecie projektu, zaakceptowana przez dysponenta §rodkdéw oraz
potwierdzona przez odpowiednig jednostke administracyjng rozliczajaca projekt.

Nalezne diety gos$¢ odbiera osobiScie w kasie Uniwersytetu, na podstawie zlecenia
wyplaty diet, przygotowanego odpowiednio przez Dziat Wspolpracy z Zagranica lub
Dzial Nauki 1 Wspdltpracy z Zagranicg Collegium Medicum.

Diety moga by¢ rowniez wyplacone gosciowi przez wskazanego we wniosku
pracownika, ktory odbiera je w formie zaliczki. Wypftaty zaliczki dokonuje si¢ gotowka
w kasie Uniwersytetu, na podstawie zlecenia wystawionego odpowiednio przez Dziat
Wspodlpracy z Zagranicg lub Dzial Nauki 1 Wspdlpracy z Zagranicg Collegium Medicum.
Pobierajacy zaliczke pracownik zobowigzany jest do przedlozenia rozliczenia zaliczki w
ciggu 3 dni odpowiednio w Dziale Finansowym lub Dziale Finansowym Collegium
Medicum.

§5

Osoba zapraszajaca jest zobowigzana do zorganizowania zakwaterowania goscia na czas
jego pobytu w Uniwersytecie w pierwsze] kolejnosci w obiektach uniwersyteckich
odpowiednio w Toruniu w Hotelu Uniwersyteckim lub domach studenckich oraz w
Bydgoszczy w hotelach asystenckich lub domach studenckich.

Kwaterowanie gosci zagranicznych w hotelach miejskich w Toruniu mozliwe jest jedynie
po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia z Hotelu Uniwersyteckiego o braku wolnych
miejsc.

§ 6

Swiadczenia przyznawane gosciom zagranicznym nie obejmujg ubezpieczenia zdrowotnego.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 kwietnia 2014 .

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn






Zatacznik nr 7b do Opisu przedmiotu zamoéwienia

Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 69
Rektora UMK z dnia 14 kwietnia 2014 r.

(Do uzytku stuzbowego)
Nr sprawy:
1. Osoba zapraszajaca
Tytul/stopien naukowy  imig i nazwisko osoby zapraszajacej
Wydziat tel. kontaktowy e-mail
Torun, dnia ..............coeevne.

Whiosek w sprawie przyjazdu goscia zagranicznego do Uniwersytetu
Mikolaja Kopernika

2. Imie¢ i nazwisko goScia ZagraniCZNego:.....ccvveiiuiiiuiieiiiieiiiniiieiieiinresareatosessnssasssnssassnssonss

Instytucja/miasto/kraj

3. Zaproszenie
Prosze o zaznaczenie konieczno$ci wystawienia oficjalnego zaproszenia dla goScia zagranicznego i o
podanie adresu korespondencyjnego goscia:

dzien/miesigc/rok dzien/miesigc/rok

5. Cel przyjazdu:

Cel i uzasadnienie przyjazdu

6. Przewidywane koszty

Swiadczenia oplacane goSciowi Zrédlo finansowania

Diety:
Liczba dni ............
wysokos¢ diety.............

Zakwaterowanie:

Koszt diet: ......oovvviiiiiiiiii i

Koszty podroézy:

Kwota: ..o
Sposob ptatnosci (proszg zaznaczy¢ wlasciwe)
0 zakup w biurze podrozy (za posrednictwem
DWZ)




o zwrot dla goscia (formularz Request for
Money Order)

Inne:

Razem orientacyjny koszt pobytu goscia .......cccvveviiiiiiniiieiiiiiniiinnnnns

7. Zaliczka na poczet diet
Prosze o wyptacenie zaliczki w wysokoSci .................... zlotych. Zaliczke odbierze:
............................................................. Stanowisko: .....ooiiii

Podpis skladajacego wniosek

Opinia kierownika grantu/ koordynatora projektu/kierownika projektu z decyzjg finansowa (jesli przyjazd jest
mieszany z grantem/projektem)

Data, pieczatka i podpis

| Akceptacja bezposredniego przetozonego z decyzja finansowa |

Data, pieczatka i podpis

| Opinia dziekana z decyzja finansowa |

Data, pieczatka i podpis

Adnotacje Dzialu Nauki/Dzialu Nauki 1 Wspolpracy 2z Zagranica CM/Biura Programoéow
Migdzynarodowych/Dziatu  Programow Migdzynarodowych CM/Biura Migdzynarodowych Projektow
Badawczych/Biura Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi/Dzialu Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi
CM w przypadku finansowania ze $rodkow projektowych

Data, pieczatka i podpis

| Decyzja Prorektora ds. Badan Naukowych i Informatyzacji |

Data, pieczatka i podpis



Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 69
Rektora UMK z dnia 14 kwietnia 2014 r.

REQUEST FOR MONEY ORDER

To:

Nicolaus Copernicus University
ul. Gagarina 11
87-100 Torun

Please transfer the sumof: ..., CUITENCY ..vvvennennnnn

to the account Of M/ M. .o,

DANK AAALESS: e vvene ettt
DANK COAE: ..t e,
QW T BIC: .,

account NUMDbDEL/ IB AN o oo

These funds are to be utilised as follows:

Item Amount & currency

Total:

Signature:

Date:
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