Instrukcja inwentaryzacji skladnikow majatkowych, w tym majatku szczegélnego oraz
pozostalych aktywow i pasywow Uniwersytetu Jagiellonskiego - Collegium Medicum
opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.
2019, poz. 351 z péZn. zm.)

I. Cel inwentaryzacji

Ustawa 0 rachunkowosci ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu
zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow i pasywow jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidlowe ksigg rachunkowych,
a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania bilansowego.

Uczelnia stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione
postanowieniami niniejszej instrukcji.

Zadaniem inwentaryzacji jest:

1. ustalenie stanu rzeczywistego majatku UJ CM oraz zobowigzan na okre$lony dzien,
porownanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie réznic i doprowadzenie danych
ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem faktycznym,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
mienie,

3. dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku,

4.  przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi jednostki,

5.  zapewnienie rzetelnych informacji ekonomicznych na podstawie uzyskanych danych

Majatek szczegolny podlega inwentaryzacji zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych oraz Regulaminem zarzadzania majatkiem szczegdlnym Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

I1. Stosowane metody inwentaryzacyjne

1. Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej - inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
zaliczanych do $rodkéw trwatych prowadzona jest w Uczelni w drodze spisu z natury
metoda pelnej inwentaryzacji ciaggtej, ktora polega na:

1) opracowaniu planu inwentaryzacji ciagtej uwzgledniajacego:
a. rodzaj sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,
b. jednostki organizacyjne objete inwentaryzacja,
C. pola spisowe,
d. symbole liczbowe pdl spisowych,
e. terminy ogdlne inwentaryzacji ustalone w taki sposéb, aby wszystkie sktadniki
majatkowe zostaly objete inwentaryzacja w ciagu obowiazujacego okresu,
2) sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych UJ CM wedlug
opracowanego planu.

2. Metoda inwentaryzacji doraznej lub zdawczo-odbiorczej - metode te¢ stosuje sig
w przypadku:
1) zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie —
inwentaryzacja dorazna lub zdawczo-odbiorcza,



2) wlamania, kradziezy, pozaru i innych zjawisk mogacych mie¢ wptyw na stan
sktadnikow majatkowych - inwentaryzacja dorazna,

3) w razie dluzszej nieobecnosci w pracy pracownika odpowiedzialnego za mienie
spowodowanej choroba, wyjazdem itp. - inwentaryzacja dorazna lub zdawczo-
odbiorcza,

4) likwidacji jednostki organizacyjnej - inwentaryzacja dorazna,

5) na zadanie organéw kontrolnych,

6) na polecenie Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum.

I11. Plan i harmonogram inwentaryzacji

1. Podstawag do opracowania poOtrocznych harmonograméw szczegdlowych jest plan
inwentaryzacji ciaglej. Inwentaryzacja elementdw majatku szczegodlnego odbywa si¢ na
podstawie zakresu, harmonogramu i na zasadach uzgodnionych przez kierownikow
jednostek posiadajacych taki majatek z Sekcja Inwentaryzacji Dzialu Zarzadzania
Majatkiem CM. Plan ten jest ustalany na okres 2 lat. Znany jest on jedynie Zastepcy
Kanclerza ds. Collegium Medicum, Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum,
Przewodniczagcemu Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM, Kierownikowi DZM CM oraz
Kierownikowi Sekcji Inwentaryzacji DZM CM, do ktérego obowiazkow nalezy
przeprowadzanie prac inwentaryzacyjnych. Plan jest zatwierdzany przez Zastgpcg Kanclerza
ds. Collegium Medicum oraz Zastepce Kwestora ds. Collegium Medicum.

2. Harmonogram winien zawiera¢ nast¢pujace dane:
1) nazwe jednostki organizacyjnej,
2) nr pola spisowego,
3) przedmiot inwentaryzaciji,
4) terminy rozpoczecia prac inwentaryzacyjnych.

IV. Pola spisowe

Dla celow inwentaryzacji UJ CM dzieli si¢ na pola spisowe. Pole spisowe okreslone jest poprzez
jego zasigg, wskazanie osoby materialnie odpowiedzialnej i osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ewidencji. Kazde pole spisowe otrzymuje symbol liczbowy. W UJ CM pola
spisowe odpowiadajg jednostkom organizacyjnym oraz numerom liczbowym deklaracji
odpowiedzialno$ci materialnej. Zbiory muzealne jako majatek szczegdlny ewidencjonowany jest
na odrebnych polach spisowych.

V. Etapy przeprowadzenia inwentaryzacji
Etap 1 — Czynno$ci przygotowawcze — czynnosci przygotowania inwentaryzacji, w sktad
ktorych wchodza: ustalenie planu inwentaryzacji, powotanie cztonkdéw zespotéw spisowych,

drukowanie potwierdzen sald itp.,

Etap 2 — Czynnosci wilasciwe — przeprowadzenie spisow z natury, wskazanie sktadnikow
majatkowych do kasacji, otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentow potwierdzen sald,

Etap 3 — Czynnosci rozliczeniowe — ustalenie, wyjasnienie przyczyn powstania i rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych,



Etap 4 — Czynnosci poinwentaryzacyjne — wykorzystanie efektow inwentaryzacji do
usprawnienia instrumentoéw kierowania i zarzgdzania dziatalno$cia, usunigcie nieprawidlowosci,
poprawa zabezpieczenia zasobow.

V1. Techniki inwentaryzacyjne i dokumentacja inwentaryzacji

1.  Spis z natury - polega na sprawdzeniu ilo$ci danego sktadnika aktywow, porownaniu
warto$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic. Inwentaryzacj¢ rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych w drodze spisu
Z natury przeprowadzaja dwuosobowe zespoty spisowe powotlane sposréd pracownikow
Sekcji Inwentaryzacji DZM CM. Sktad zespotéw spisowych zatwierdza Przewodniczacy
Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM. W uzasadnionych przypadkach sktad zespotow
spisowych moze by¢ uzupeliony o pracownikéw innych jednostek organizacyjnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych UJ CM posiadajacych majatek szczegdlny
powotuja wlasne komisje inwentaryzacyjne, ktore beda cze$cia powotanej do
przeprowadzenia spisu z natury komisji inwentaryzacyjnej.

Zakres wykonywanych prac w przypadku zastosowania spisu z natury obejmuje:

1) dokonanie spisu ilosci sktadnikoéw w jednostkach objetych spisem, a w razie
potrzeby kontrole wyrywkowa dokonanego spisu z natury,

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

3) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych w postaci niedoboréw lub
nadwyzek oraz sprecyzowanie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

4) ujecie w ksiegach rachunkowych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

5) oceng przydatnosci uzytkowej i handlowej sktadnikow objetych spisem z natury.

Spis z natury musi obejmowac¢ wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ na terenie pola
spisowego, na ktorym jest przeprowadzana inwentaryzacja, tj. zarowno $rodki materialne
stanowigce wilasno$¢ jednostki organizacyjnej, $rodki innych jednostek organizacyjnych
Ul CM oraz s$rodki bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
przechowywania lub uzywania, sktadniki niepetnowartosciowe, sktadniki zniszczone,
uszkodzone lub bezwarto$ciowe przeznaczone do kasacji. Wszystkie czynnosci nalezy
udokumentowa¢ pisemnie, a dokumentacja powinna by¢ sporzadzona z zastosowaniem
ponizszych zasad.

2.  Arkusz spisu z natury — sporzadza si¢ po ustaleniu rzeczywistej ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku, ich stany sg wpisywane do arkusza spisu badz
transferowane z czytnika kodow kreskowych do elektronicznego arkusza spisu tworzonego
w systemie SAP. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych ujmuje si¢
w arkuszach spisowych sporzadzonych w 2 egzemplarzach, ktore stanowia druki Scistego
zarachowania.

Arkusze spisu z natury, do ktorych zastosowanie ma art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci dotyczacy dowodow ksiegowych, powinny zawiera¢, CO najmniej:

1) nazwg jednostki,

2) nazwg pola spisowego,

3) imiona i nazwiska 0sob biorgcych udziat w spisie: cztonkow zespotdw spisowych,
osoby odpowiedzialnej materialnie, o0soby prowadzacej ewidencje Srodkow
trwalych w jednostce,



3.

4) terminy rozpoczecia i zakonczenia spisu,

5) okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

6) numer kolejny arkusza,

7) informacje identyfikujace spisywane sktadniki majgtkowe, w szczegolnosci:
numer inwentarzowy,

numer sktadnika aktywow trwatych (SAT),

nazwa sktadnika,

jednostka miary,

ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

cena i wartos$c¢.
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Wzor formularza spisu z natury stanowi Zalgcznik nr 1 do Instrukcji — rownowaznym jest
arkusz spisu drukowany z programu SAP wykorzystywanego w UJ CM.

Wszelkie poprawki zapiséw ujetych na arkuszach spisowych powinny by¢ dokonane poprzez
skreslenie btednej tresci z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
treSci poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisOw przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng oraz osoby powotane do zespotu spisowego.

Przy wypehianiu arkuszy spisowych umieszcza si¢ na arkuszach spisowych informacje:
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,»SPis zakonczono na ark..... na pozycji nr....... .

Wypehione arkusze spisowe podpisuja cztonkowie zespotu spisowego, osoba materialnie
odpowiedzialna, osoba prowadzaca ewidencj¢ oraz w niektorych przypadkach dopuszcza si¢
réwniez podpisy 0sob bioracych udziat w spisie.

W  przypadku odmowy podpisania arkuszy spisowych przez osobe materialnie
odpowiedzialng, zespot spisowy obowigzany jest uczyni¢ o tym wzmianke w arkuszu
spisowym i powiadomi¢ Kierownika Sekcji Inwentaryzacji DZM CM oraz Zastgpce
Kanclerza ds. Collegium Medicum.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — przygotowuje zespot spisowy, wskazujac
niedobory lub nadwyzki — Zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

Sprawozdanie z dokonanego spisu z natury winno zawiera¢ ilo§¢ uzytych arkuszy
spisowych, ilo$¢ pozycji w arkuszach spisowych, poprawki w arkuszach spisowych, pozycje
przeznaczone do kasacji, przebieg spisu.

Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych z posiedzenia Podkomisji Inwentaryzacyjnej
Ul CM stosuje si¢ dla celow udokumentowania ostatecznego ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych. W dokumencie tym zamieszcza si¢ wnioski w sprawie rozliczenia
ustalonych réznic oraz ostateczng decyzje Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum,
podjeta w tej sprawie.

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury stosuje si¢ w przypadku dokonania kontroli pracy
zespotu spisowego przez Podkomisj¢ Inwentaryzacyjng UJ CM. Istotg tego sprawozdania
jest pordwnanie ilosci skladnikéw majatkowych wedlug pierwotnie wykonanego spisu oraz
ilosci sktadnikow majatkowych ustalonej w wyniku kontroli. Sprawozdanie zawiera tez
whnioski pokontrolne.

Uzyskanie potwierdzenia sald — ma zastosowanie do aktywoéw finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
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udzielonych pozyczek, naleznosci od odbiorcow i innych kontrahentow, a takze do
sktadnikoéw aktywow stanowigcych wiasno$¢ UJ CM, lecz powierzonych osobom trzecim.
W  przypadku $rodkow na rachunkach bankowych Ilub papieréw wartosciowych
w bankach lub biurach maklerskich uzgodnienie salda odbywa si¢ na podstawie
dokumentu otrzymanego z banku lub biura maklerskiego prowadzacego dany rachunek.

W odniesieniu do naleznosci, obowigzek uzgodnienia salda spoczywa na pracownikach
Dzialu Finansowego i Ewidencji Majatku CM, odpowiedzialnych za prowadzenie kont
rozrachunkowych z danym dtuznikiem. Pracownik ten wysyta do dtuznikow wypetiony
druk potwierdzenia salda i oczekuje na potwierdzenie wykazanych w nim kwot. W razie
wystapienia rozbieznos$ci sald wyjasnia przyczyny ich powstania.

4. Poréwnanie stanow z ksiag z dokumentami — stosuje si¢ wowczas, gdy nie jest mozliwe
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald. Polega ona na poréwnaniu danych z
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
inwentaryzowanych  sktadnikow. Technika inwentaryzowania sktadnikow droga
weryfikacji stosowana jest do inwentaryzowania:

1) wartosci niematerialnych i prawnych — polega na sprawdzeniu, czy okreslony
sktadnik majatku istnieje 1 jest wykorzystywany na potrzeby prowadzonej
dzialalnosci,

2) nalezno$ci spornych i watpliwych — polega na sprawdzeniu wszystkich tytulow
naleznosci 1 roszczen w drodze powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych
kontrahenci zglosili odmowe zaptaty. Osoby odpowiedzialne za inwentaryzacje
zobowigzane s3 do zidentyfikowania nalezno$ci przedawnionych, nie$ciagalnych
i umorzonych celem =zaliczenia ich do pozostalych kosztow operacyjnych po
uzyskaniu akceptacji Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum,

3) gruntow i trudno dostgpnych innych srodkow trwatych — inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami,

4) funduszy — inwentaryzuje si¢, Sprawdzajac zmiany ich stanu, ktore nastgpilty w ciggu
roku, powodujac zmniejszenie lub zwigkszenie pasywoéw. Dokonujac inwentaryzacji
nalezy uwzgledni¢ zasadno$¢ tych zmian w $wietle przepiséw regulujacych zasady
dokonywania zmian poszczegdlnych funduszy.

VII. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

1) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym W tym: sprzgt komputerowy,
aparatura medyczna, laboratoryjna, wyposazenie oraz majatek szczegdlny — raz
w ciggu 4 lat,

2) srodki trwate znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym w tym: sprzet komputerowy,
aparatura medyczna, laboratoryjna, wyposazenie — raz w ciggu roku,

3) zapasy materialdow w magazynach — raz w ciggu 2 lat,

4) nieruchomosci (budynki, budowle) —raz w ciagu 4 lat.

2.  Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia salda na ostatni dzief roku obrotowego
rozpoczyna si¢ w IV kwartale a konczy 15 stycznia roku nastepnego. Dotyczy ona:

1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

2) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow.



3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji poprzez porownanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych na ostatni dzien roku obrotowego rozpoczyna si¢ w IV kwartale, a konczy
15 stycznia roku nastepnego i dotyczy:

1) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony,

2) gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

5) naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych,

6) innych aktywow i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe (np.: $rodki trwale
w budowie, wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne, rezerwy).

VII1I. Roznice inwentaryzacyjne

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1. N
in

iedobory — ujemne réznice iloSciowe i wartosciowe Stwierdzone na podstawie
wentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury, ktore dzieli si¢ na:

1) zawinione — bedace nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone jej mienie. Osoby, ktérym powierzono
mienie zostang obcigzone za zawiniony niedobdor kwotg, ustalong w oparciu
0 wycen¢ rynkowa sprzgtu, zatwierdzong przez Zastepce Kanclerza ds. Collegium
Medicum,

2) niezawinione — gdy postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na okolicznos¢ tego
niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnos¢
osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku.

2. Nadwyzki — dodatnie roznice ilosciowe i wartoSciowe Stwierdzone na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury.

Rozliczenie roéznic wynikajacych z pordwnania stanu ksiegowego inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku ze stanem rzeczywistym wykonuje si¢ w nastepujacym porzadku:

1)

2)

3)

4)

wykaz réznic inwentaryzacyjnych jest przekazywany do Kierownika jednostki
UJ CM oraz do wiadomos$ci zardbwno osoby odpowiedzialnej materialnie, jak i 0soby
prowadzacej ewidencje w celu  wyjasnienia  stwierdzonych  niedoborow
w wyznaczonym przez Sekcj¢ Inwentaryzacji DZM CM terminie, nie dluzszym niz 10
dni roboczych,

PO otrzymaniu pisemnego wyjasnienia w sprawie réznic inwentaryzacyjnych Sekcja
Inwentaryzacji DZM CM przekazuje sprawe do Podkomisji Inwentaryzacyjnej
UJCM,

na podstawie wyjasnienia przyczyn powstatych réznic Podkomisja Inwentaryzacyjna
UJ CM sporzadza protokot weryfikujacy roznice. Ostateczng decyzje o sposobie
rozliczenia roznic podejmuje Zastepca Kanclerza ds. Collegium Medicum,

ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice wyjasnia si¢ 1 rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadat termin inwentaryzacji.



IX. Kompetencje jednostek administracyjnych i os6b bioracych udzial
w czynno$ciach inwentaryzacyjnych

Sekcja Inwentaryzacji DZM CM

NS

przeprowadzanie spisOw z natury sktadnikéw majatkowych

prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych,

wydawanie i prowadzenie ewidencji kodow kreskowych,

prowadzenie wykazu o0so6b odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji 1 deklaracji
odpowiedzialno$ci materialnej w UJ CM,

niezwloczne przekazywanie do Dzialu Spraw Osobowych CM  podpisanych
I zaakceptowanych deklaracji odpowiedzialnosci materialnej.

Zespoly Spisowe

1.

wn

No ok

dokonywanie spisu z natury sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w polu spisowym,
na ktorym przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ poprzez liczenie, wazenie, pomiar oraz
weryfikacj¢ numerow inwentarzowych,

wypehianie arkuszy spisowych,

ustalanie, czy sposob skladowania lub magazynowania skladnikoéw majatkowych jest
wlasciwy,

ocena przydatnosci sktadnikow majatku,

kontrola prawidlowego oznakowania sktadnikow majatku,

sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury,

obstuga i zabezpieczenie terminala celem dokonania inwentaryzacji poprzez odczyt kodow
kreskowych z oznakowanych §rodkow trwatych 1 wyposazenia,

przeprowadzenie transmisji danych zgromadzonych w terminalu do tabeli danych
inwentaryzacyjnych i wydruk arkuszy spisow z natury (raportow).

Osoby wchodzace w sktad zespotow spisowych mogg by¢ pociggnigte do odpowiedzialnosci
stuzbowej lub karnej za podawanie w spisach z natury danych nieprawdziwych lub niezgodnych
ze stanem faktycznym.

W kazdym przypadku spis powinien by¢ przeprowadzony z udzialem 0s6b odpowiedzialnych
materialnie oraz osoby prowadzacej ewidencje.

Kierownik Sekcji Inwentaryzacji DZM CM

agbrwbnE

~

sporzadzanie planéw i harmonogramow inwentaryzacji,

wyznaczanie zespotow spisowych,

biezace prowadzenie ewidencji realizacji planu inwentaryzacji,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji przeprowadzonych inwentaryzacji,
przesytanie do Przewodniczacego Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM kompletnych
dokumentéw dotyczacych ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniami,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypetionych arkuszy
spisowych 1 innych dokumentdéw inwentaryzacyjnych,

koordynacja prac zespotow spisowych,

poinformowanie kierownika danej jednostki, o0soby materialnie odpowiedzialnej
i osoby prowadzacej ewidencj¢ 0 zamiarze przeprowadzenia inwentaryzacji w danej
jednostce.



Dzial Finansowy i Ewidencji Majatku CM

1.

2.

How

inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald kwot na rachunkach bankowych oraz
naleznosci 1 zobowigzan, w tym udzielonych pozyczek,

inwentaryzacja w drodze weryfikacji nalezno$ci i zobowigzan publicznoprawnych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, funduszy, rezerw, naleznos$ci spornych, gruntéw,
nalezno$ci 1 zobowigzan wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow
trwatych w budowie oraz innych aktywow i pasywow, ktorych nie objeto spisem z natury
lub potwierdzeniem sald,

udostepnianie w razie koniecznos$ci dowodow zrodiowych,

ewidencja réznic inwentaryzacyjnych,

Dzial Spraw Osobowych CM

1.

zalaczanie deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej oraz druku o wyznaczeniu osoby
prowadzacej ewidencje do akt osobowych, dostarczonych przez Sekcj¢ Inwentaryzacji
DZM CM,

niezwloczne powiadamianie Sekcji Inwentaryzacji DZM CM o zamiarze rozwigzania
umowy o prace z osobg materialnie odpowiedzialng, a takze o zblizajacym si¢ terminie
wygasni¢gcia umowy zawartej na czas okreslony lub planowanej, dtuzszej niz pot roku
nieobecnosci, W celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

niezwtoczne powiadamianie Sekcji Inwentaryzacji DZM CM o zamiarze rozwigzanhia
umowy o prace z osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji, a takze o zblizajacym
si¢ terminie wygasnigcia umowy zawartej na czas okreslony lub planowanej, dtuzszej niz
p6t roku nieobecnosci ww. pracownika.

Dzial Organizacji i Promocji CM

Niezwloczne przesytanie do Sekcji Inwentaryzacji DZM CM informacji o zmianach w strukturze
organizacyjnej UJ CM oraz zmianach siedziby poszczegélnych jednostek organizacyjnych
UJCM.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych

N

prowadzenie ksigzek inwentarzowych,

przygotowywanie dokumentacji do weryfikacji r6éznic,

dopilnowanie poprawno$ci w zakresie ustalenia ilosci inwentaryzowanych skladnikéw
I wpisania ich do arkuszy spisowych,

biezace znakowanie $rodkoéw trwatych numerami inwentarzowymi zgodnie z zasadami
znakowania kodami kreskowymi wprowadzonymi Komunikatem Zastgpcy Kanclerza ds.
Collegium Medicum z dnia 28 wrze$nia 2006 roku w sprawie znakowania sktadnikow
majatkowych numerami inwentarzowymi w formie kodow kreskowych oraz w razie
potrzeby wystepowanie z zamowieniem o kody kreskowe do Sekcji Inwentaryzacji DZM
CM,

weryfikacja numerow seryjnych/fabrycznych umieszczonych na sktadniku majatkowym
z numerem seryjnym/fabrycznych wpisanym na dokumencie OT,;



6. aktualizacja osob, ktorym powierza si¢ sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatku,
w przypadku ustania stosunku pracy lub innego tytulu — Zalgcznik nr 3 do Instrukciji,

7.  podpisywanie, przechowywanie i biezgca weryfikacja dokumentow: OT, rewersow, ksigzki
inwentarzowej, zmiany miejsca uzytkowania MT, zmiany osoby sprawujacej piecz¢ MO,
protokotow Komisji Kasacyjnej itp.,

8.  wystawianie i biezgca kontrola aktualnos$ci rewerséw — rewers wazny jeden rok— Zatgcznik
nr 4 do Instrukciji,

9. aktywne uczestnictwo w przeprowadzanym spisie, przygotowanie skladnikow
majatkowych do sprawnego przeprowadzenia planowanego spisu inwentaryzacyjnego,
udzielanie zespolom spisowym oraz Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM
wszechstronnych wyjasnienh w zwigzku z przeprowadzanym spisem,

10. wystgpowanie o wydanie opinii  technicznej dla skladnikow majatkowych
nieuzytkowanych przez jednostke,

11. podpisywanie karty obiegowej.

Magazyn

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji skladnikow magazynowych

1.

2.

3.

4.

5.

porzadkowanie  sktadnikow  magazynowych zgodnie z przyjetym  systemem
magazynowania,

oddzielanie obcych depozytow materiatowych od materiatbw wilasnych i wyraznie
oznaczanie ich jako depozyty,

uktadanie pustych opakowan wedlug rodzajéow, wydzielajac opakowania uszkodzone,
z podzialem na nadajace si¢ i nienadajace si¢ do naprawy,

segregacja produktow w opakowaniach $cisle wg gatunkéw i ukladanie ich w sposob
zapewniajacy tatwos¢ dostepu oraz mozliwos¢ odczytania cech 1 oznaczenia wagi,
umieszczanie oddzielnie produktéw, ktore utracity wartos¢ i nie nadaja si¢ do
wykorzystania jako produktow niepetnowartosciowych.

Osoba odpowiedzialna materialnie

1.

~ow

ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie na podstawie zawartych umow:

1) o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie na podstawie deklaracji,

2) 0 wspolnej odpowiedzialnosci materialnej,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie
znajdujacych si¢ na terenie danej jednostki sktadnikow majatkowych,

wspotpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji,

obecnos¢ przy kasacji majatku jednostki.

Osoba sprawujaca piecze¢ nad skladnikiem majatku

1.

N

podpisywanie dokumentow OT, MO. W przypadku nieobecnosci, przekazuje innej
osobie uprawnienia do dokonywania w/w czynnosci,

wspoOtpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji,

ponoszenie odpowiedzialnoéci za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie
sktadnikéw majatkowych w stosunku do ktorych sprawuje pieczg,

przygotowanie skladnikow majatkowych do sprawnego przeprowadzenia planowanego
spisu  inwentaryzacyjnego, udzielanie zespotlom spisowym oraz Podkomisji
Inwentaryzacyjnej U CM wszechstronnych wyjasnien  w  zwigzku
z przeprowadzanym spisem.



Obowiazki kierownikow jednostek

1.

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za skladniki majatkowe kierowanej przez
sicbie jednostki. W wyjatkowej sytuacji Kkierownik moze wyznaczy¢ inng osobg
odpowiedzialng materialnie za sktadniki majatku znajdujacego si¢ na terenie jednostki —
po uzyskaniu jej zgody. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
wystepuje do Zastepcy Kanclerza ds. Collegium Medicum 2z wnioskiem o
przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub inwentaryzacji doraznej w
przypadku $mierci lub dluzszej] nieobecnosci (powyzej 3 miesigcy) osoby
odpowiedzialnej materialnie,

wyznaczanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych
— wzor druku — Zalgcznik nr 5. W przypadku braku wyznaczenia lub nieobecnos$ci
wyznaczonej osoby prowadzacej ewidencj¢ sktadnikéw majatkowych (np. urlop, inna
krotkotrwata nieobecnos$¢) przejmuje jej obowiazki zwigzane z majatkiem Uczelni (np.
podpisuje dokumenty OT, MT, MO, itp.),

niezwloczne powiadamianie Zastgpcy Kanclerza ds. Collegium Medicum oraz Policji o
wlamaniach i kradziezach,

przeciwdziatanie gromadzeniu zbgdnych, nadmiernych i niepelnowarto$ciowych zapaséw
i przeznaczanie ich do kasacji,

udostepnienie zespolom spisowym wszystkich sktadnikow majatkowych, takze
przejsciowo znajdujacych si¢ poza jednostka,

udzielanie pomocy zespotom spisowym umozliwiajacej doktadne 1 rzetelne
przeprowadzenie spisu oraz terminowe i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie
prac,

akceptacja 1 podpisywanie rewersOw na wypozyczane przez pracownikow jednostki
sktadniki majatkowe,

udzielanie wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie ustalonym przez Sekcje
Inwentaryzacji DZM CM,

w przypadku kierownikow jednostek organizacyjnych UJ CM posiadajgcych majatek
szczegblny — powolywanie wilasnych komisji inwentaryzacyjnych, ktére sa czeScig
komisji inwentaryzacyjnej powotanej do przeprowadzenia spisu z natury.

Podkomisja Inwentaryzacyjna UJ CM

1.

Zadania 1 sktad osobowy Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM okres$la odrgbna Decyzja
Rektora w sprawie powotania Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej. Wniosek
w sprawie sktadu osobowego Komisji przedstawia Prorektorowi ds. Collegium Medicum
Zastgpca Kanclerza ds. Collegium Medicum po zaopiniowaniu go przez Zastepce
Kwestora ds. Collegium Medicum.

Przewodniczacy Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM lub osoba przez niego
upowazniona zobowigzani sa do przeprowadzania niezapowiedzianych kontroli
w zakresie rzetelno$ci przeprowadzanych spisOw z natury. Zasadg jest, aby kontrolujacy
1 kontrolowani byli od siebie niezalezni.

Kontrola polega na ponownym ustaleniu stanu faktycznego wybranych losowo pozycji
inwentarzowych sktadnikéw majatkowych i pordwnaniu z danymi arkusza spisowego.

w przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis zostat przeprowadzony nierzetelnie,
Zastepca Kanclerza ds. Collegium Medicum na wniosek Przewodniczacego Podkomisji
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10.

11.

12.

Inwentaryzacyjnej UJ CM lub Zastepcy Kwestora ds. Collegium Medicum moze podjac
decyzje o uniewaznieniu spisu z natury i ponownym jego przeprowadzeniu.
Postgpowanie wyjasniajace 1 weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych przebiega
nastepujaco:

w wyniku przeprowadzonej weryfikacji r6znic Podkomisja Inwentaryzacyjna UJ CM

sporzadza protokot zawierajacy ostateczny wykaz réznic inwentaryzacyjnych oraz

wskazuje sposob ich rozliczenia, klasyfikujac niedobory i nadwyzki, bioragc pod uwage
powody ich powstania:

1) niedobory: zawinione lub niezawinione,

2) nadwyzki.

W przypadku niedoboréw zawinionych wskazuje si¢ osobe/y bezposrednio winng za

powstaty niedobdr. Jesli nie ma mozliwosci wskazania takiej osoby, wing za powstale

roéznice ponosi osoba odpowiedzialna materialnie. Podkomisja moze zazada¢ roéwniez
ztozenia dodatkowych wyjasnien od 0os6b mogacych mie¢ wplyw na wystapienie rdznic,

Ujawnione niedobory i nadwyzki podlegaja wycenie w oparciu o obowigzujace przepisy,

a w przypadku niemozno$ci wyceny w tym trybie na podstawie szacunku dokonanego

przez Komisj¢ ds. Wyceny UJ CM,

W przypadku ujawnienia niedoboréow lub nadwyzek dotyczacych majatku szczegdlnego,

maja zastosowanie postanowienia Regulaminu zarzadzania majatkiem szczegdlnym

Uniwersytetu Jagiellonskiego,

Ujawnione réznice w materiatach mogg by¢ kompensowane, gdy odpowiadajg

réwnocze$nie nastepujagcym warunkom:

1) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu,

2) niedobér i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

3) odnosza si¢ do podobnych sktadnikow majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w jednakowych opakowaniach, co pozwala sadzi¢, iz nastgpita pomylka przy ich
wydawaniu.

llo$¢ nadwyzek oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala

sig, przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki

i nizszg cen¢ sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

Protokot z posiedzenia Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM podpisuje Przewodniczacy

Podkomisji Inwentaryzacyjnej UJ CM oraz cztonkowie, opiniuje Zastepca Kwestora ds.

Collegium Medicum, a zatwierdza Zastgpca Kanclerza ds. Collegium Medicum.

Po zaopiniowaniu i zatwierdzeniu ww. protokotu Przewodniczacy Podkomisji

Inwentaryzacyjnej UJ CM wysyta jego kopie do osoby winnej powstania niedoboru.

Zakaczniki:

1.

2
3.
4.
5

Wz6ér formularza spisu z natury,

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

Zmiana osoby sprawujgcej piecze — druk MO,
Rewers,

Zmiana/zgloszenie osoby prowadzacej ewidencje.

11



(piecze¢ jednostki)

Rodzaj inwentaryzacji
Sposéb przeprowadzenia
Przedmiot spisu

Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej

Osoba odpowiedzialna materialnie

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Zakacznik Nr 1

Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis z natury na dzien ..........cceceveeneneeienennenns
Spis rozpoczgto dnia ................... o godz. ...... Spis zakonczono dnia ................... 0 godz. ........
Cena Wartos¢
Nazwa sktadnika Jedn, | 10%¢ jednostkowa Uwagi
miar ustalona ’ ’
L.p. v podczas z g z g
Symbol spisu zo
przeniesienia
RAZEM

Podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej:

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie:
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Zalacznik nr 2

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
na dzien:

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

Réznice inwentaryzacyjne
Nazwa c Stan faktyczny w dniu | Stan ksieggowy w dniu
Lp|. Nutmer sktadnika |J.m | . d ent?( spisu spisu U .
inwentarzowy N jednostkow Niedobor: Nadwyzki wagi
* | /Numer SAT mathlgoweg : a Y v
ilos¢ wartos¢ ilos¢ wartos¢ | ilos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Suma Suma Suma Suma
0,00 0,00 0,00 0,00
Krakéw, dn.
Zespof spisowy
w skiadzie:
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Zalacznik nr 3

ZMIANA OSOBY SPRAWUJACEJ PIECZE

nad skladnikiem majatku z dnia

MO

Strona przekazujaca:

Strona przyjmujaca:

( pieczgtka jednostki organizacyjnej)

( pieczqtka jednostki organizacyjnej)

Przedmiot przekazania:

Lp Nazwa skladnika majatku Nr inwentarzowy Ilos¢ Cena oT
nr SAT
1
2
3
4
5
Ewidencja:

Ewidencja jednostki

przekazujacej

Pieczatka i podpis osoby

prowadzacej ewidencje

Dziat Finansowy i Ewidencji

Majatku

Pieczatka i podpis pracownika Dziatu

Finansowego i Ewidencji Majatku

Ewidencja jednostki przyjmujacej

Pieczatka i podpis osoby

prowadzacej ewidencj¢

Pieczatka i podpis

Osoby, ktéra miala powierzona piecze nad Srodkiem trwalym

Pieczatka i podpis

Osoby, ktorej powierza si¢ piecze¢ nad Srodkiem trwalym
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Zalacznik nr 4

Krakow, dnia ....occeveeeeeeeiiiinieiiiiiiieeeeeeens

nazwa jednostki
REWERS
Potwierdzam wypozyczenie nizej wymienionego sprzgtu:
Nazwa wypozyczanego sprzetu Numer Typ, Data/rok
inwentarzowy Numer fabryczny produkcji
Okres wypozyczenia*: od ...........ccceevvinnnnnn. do i

*QOkres wypozyczenia nie moze by¢ dluzszy niz jeden rok.

Osoba wypozyczajaca sprze¢t Uczelni bierze za niego pelna odpowiedzialnos¢ materialna, co

oznacza, ze w przypadku stwierdzenia niedoboru powstalego w wyniku: utraty, kradziezy, zagubienia,

zniszczenia lub uszkodzenia w/w sprzetu, bedzie obcigzana kwota stanowiaca warto$¢ szkody

poniesionej przez Uczelnie.

Zobowiazuje si¢ do kazdorazowego okazania wypozyczonego sprzetu W siedzibie jednostki

na zadanie oséb przetozonych lub na potrzeby inwentaryzacji.

podpis osoby wypozyczajacej

Wyrazam zgode na wypozyczenie powyzszego sprzetu:

1. Kierownik jednostki:
podpis
2. Osoba materialnie odpowiedzialna
za sprzet jednostKi:
podpis

Do wiadomo$ci:
- 0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji.
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Zalacznik Nr 5

Krakow, dnia......ccoeceevevvveeeennennee.

ZGLOSZENIE /ZMIANA * OSOBY PROWADZACEJ EWIDENCJE

Stosownie do Zarzgdzenia nr .... prorektora Uniwersytetu Jagiellonskiego ds. Collegium Medicum z dnia

Nr pola

] 00 017 o S

Osoba prowadzaca ewidencjg jest
PAN/PANI. .. tventeetetet et et et et et eeeeeeaeaneanns

Tel.

Kontaktowy.....o.ooviiiiiiiiiiice e

Adres

Podpis osoby prowadzacej ewidencje

Otrzymuja:

1 Zastgpca Kanclerza UJ ds. CM
2. Zastepca Kwestora-ds. CM

3 Dziat Spraw Osobowych UJ CM

4. Sekcja Inwentaryzacji DZM UJ CM.

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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