UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.32.2023

Zarzadzenie nr 41
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 11 kwietnia 2023 roku

w sprawie: Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 26 i art. 27 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pézn. zm.) oraz
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng Uniwersytetu Jagiellonskiego w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 125 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 17 grudnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego (z pozn.
zm.).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

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



Zaltacznik do zarzadzenia nr 41 Rektora UJ z dnia 11 kwietnia 2023 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
Uniwersytetu Jagiellonskiego

Postanowienia ogolne

§ 1

Instrukcja inwentaryzacyjna Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwana dalej ,,Instrukcjg”, ustala
zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatku Uniwersytetu
Jagiellonskiego, z wylaczeniem sktadnikéw majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego —
Collegium Medicum.

Ewidencja majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego prowadzona jest w Zintegrowanym

Informatycznym Systemie Wspomagania Zarzadzania Uczelnig, zwanym dalej ,,systemem

SAP” lub ,,SAP”. Majatek szczegolny UJ ujety jest dodatkowo w inwentarzu gtownym

systemu bazodanowego MuzUJ.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa 0 jednostce organizacyjnej UJ lub kierowniku jednostki

organizacyjnej UJ, rozumie si¢ przez to takze odpowiednio organizacj¢ studencka,

organizacj¢ doktorantow lub podmiot, ktéremu powierzono majatek Uniwersytetu

Jagiellonskiego oraz kierownika / osobe zarzadzajacg takim podmiotem.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pozn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634, z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pozn.
zm.);

4) Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Procedury uregulowane w Instrukcji sa zgodne z przepisami:

1) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z p6zn. zm.);

2) uchwaly nr 5/2016 Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 26 kwietnia 2016 roku
w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji droga spisu
z natury zapaséw materialow, towaroéw, wyrobow gotowych i potproduktow;

3) zarzadzenia nr 78 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 30 czerwca 2017 roku
w sprawie Regulaminu dziatania Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej
Uniwersytetu Jagiellonskiego;

4) zarzadzenia nr 146 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 18 grudnia 2020 roku
w sprawie Regulaminu zarzadzania majatkiem szczegbélnym Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

5) instrukcji w sprawie trybu i zasad postepowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami
majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Instrukcji nie stosuje si¢ do warto$ci pienieznych oraz drukow Scistego zarachowania,

ktorych zasady inwentaryzacji zostaty okreslone w odrebnych zarzadzeniach.



Cele inwentaryzacji

§2

Inwentaryzacja jest forma kontroli zarzadcze;j.

Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu majatku UJ i poprzez jego porOwnanie ze stanem
ksiggowym — ujawnienie roznic inwentaryzacyjnych i ich wyjasnienie oraz
doprowadzenie do zgodnos$ci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym w celu zapewnienia wiarygodno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem UJ;

3) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych/wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie.

Rodzaje, metody i techniki inwentaryzacji
§3

Inwentaryzacja petna dotyczy sktadnikéw majatku UJ ewidencjonowanych na danym polu
spisowym, w tym:

1) planowa — wynika z planu inwentaryzacji;

2) kontrolna — jest przeprowadzana:

a) w przypadku wlamania, kradziezy, pozaru i innych zdarzen nadzwyczajnych
mogacych mie¢ wptyw na stan sktadnikoéw majatku UJ,

b) na polecenie wiadz Uniwersytetu Jagiellonskiego,

c) na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ.

. W ramach inwentaryzacji peinej planowej i kontrolnej mozliwe jest dokonywanie
przekazania majatku powierzonego danej osobie odpowiedzialnej materialnie zdajacej —
osobie odpowiedzialnej materialnie odbierajace;.

Inwentaryzacja dorazna dotyczy sktadnikow majatku UJ powierzonych jednej osobie
odpowiedzialnej materialnie w ramach jednego lub wielu p6l spisowych, w tym:

1) zdawczo-odbiorcza — jest przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany personalnej na stanowisku zwigzanym z powierzeniem majatku UJ,

b) planowanej dtuzszej nieobecnosci w pracy osoby odpowiedzialnej materialnie za
mienie UJ w zwiazku z wyjazdem, urlopem naukowym, wychowawczym itp.,
trwajgcej co najmniej 75 dni;

2) odbiorcza — jest przeprowadzana w wyjatkowych przypadkach, w tym:

a) Smierci osoby odpowiedzialnej materialnie,

b) dtuzszej nieobecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie spowodowanej choroba,
niespodziewanym wyjazdem itp., przy czym woOwczas inwentaryzacja
przeprowadzana jest na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
przypisano pole spisowe,

c) niedopetnienia obowigzku rozliczenia przez osobe odpowiedzialng materialnie
przed ustaniem stosunku pracy, zakonczeniem umowy projektowej lub
zakonczeniem petnienia funkcji, przy czym inwentaryzacja realizowana jest za
zgoda Kanclerza UJ na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
przypisano pole spisowe;

3) kontrolna — jest realizowana:

a) w przypadku wiamania, kradziezy, pozaru i innych zdarzen nadzwyczajnych
mogacych mie¢ wplyw na stan sktadnikéw majatku UJ,

b) na polecenie wiadz Uniwersytetu Jagiellonskiego,



1.

2.

¢) na uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ lub osoby
odpowiedzialnej materialnie.

§4

Majatek Uniwersytetu Jagiellonskiego inwentaryzowany jest metoda petnej inwentaryzacji
cigglej, polegajaca na dokonaniu kontroli sktadnikow majatku UJ zgromadzonych
w ramach poszczegolnych pél spisowych. Kontrole w ramach pél spisowych prowadzone
sa systematycznie w ciggu okresu inwentaryzacji w réznych terminach okreslonych
w planie inwentaryzacji w taki sposob, aby wszystkie sktadniki majatku UJ zostaly objete
inwentaryzacja z wyznaczong czestotliwoscia.

Incydentalnie przeprowadzane sg inwentaryzacje dorazne okreslonych czgsci majatku UJ.

§5

W zaleznos$ci od rodzaju skladnikéw majatku UJ 1 mozliwosci stosowane sg nastgpujace
techniki inwentaryzacji:

1.

1) spis z natury — ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku UJ nast¢puje przez
odczyt kodu kreskowego QR (Quick Response, kod wizualny) / RFID (Radio frequency
identificator, kod radiowy), przeliczenie, pomiar. Technikg spisu z natury
inwentaryzowane sg w szczegolnosci:

a) Srodki trwale,

b) budynki,

c) towary, produkty gotowe i produkcja w toku,

d) materiaty objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa,

e) majatek szczegdlny UJ: dzieta sztuki, eksponaty muzealne itp.,

f) obce sktadniki aktywow powierzone w celu przechowywania, uzytkowania;

2) weryfikacja — ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku UJ nastepuje przez
porownanie danych ewidencji ksiegowej prowadzonej w systemie SAP z danymi
w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych. Technika weryfikacji inwentaryzowane sa
w szczegllnosci:

a) grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntu,
b) budowle,

c) warto$ci niematerialne i prawne.

Czestotliwos¢ i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

§6

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dowolny dzien raz w ciagu 4 lat w przypadku
sktadnikow majatku UJ zaliczanych do:

1) srodkow trwatych;

2) budynkéow;

3) majatku szczegdlnego UJ;

4) obcych sktadnikow aktywow powierzonych w celu przechowywania lub uzytkowania.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dowolny dzien raz w ciagu 2 lat w przypadku
sktadnikéw majatku UJ nalezgcych do grupy — materiaty, objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w ostatnim kwartale kazdego roku obrotowego
w przypadku sktadnikow majatku UJ z grupy — towary, produkty gotowe i produkcja
w toku.



Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w przypadku
sktadnikoéw majatku UJ z kategorii:

1) grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

2) budowle;

3) wartosci niematerialne i prawne.

Plan inwentaryzacji i roczny harmonogram inwentaryzacji

§7

Plan inwentaryzacji ustalany jest na okres 4 lat.

Plan inwentaryzacji sporzadza kierownik Dzialu Inwentaryzacji Cigglej, nast¢pnie

akceptuje Kwestor UJ i zatwierdza Kanclerz UJ.

Plan inwentaryzacji zawiera nast¢pujgce informacje:

1) numer pola spisowego i nazwe pola spisowego;

2) okreslenie grupy (Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, materialy, towary,
produkcja w toku) sktadnikow majatku UJ podlegajacych inwentaryzacji;

3) rok ostatniej inwentaryzacji;

4) rok planowanej inwentaryzacji.

Na podstawie planu inwentaryzacji w obrgbie kazdego roku obrotowego sporzadzany jest

roczny harmonogram inwentaryzacji. Roczny harmonogram inwentaryzacji sporzadza

kierownik Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej i akceptuje Kanclerz UJ.

Na podstawie rocznego harmonogramu inwentaryzacji na koniec roku obrotowego

sporzadzane jest sprawozdanie z wykonania rocznego harmonogramu inwentaryzacji.

Sprawozdanie sporzadza kierownik Dziatu Inwentaryzacji Ciagtej i akceptuje Kanclerz UJ.

Plan inwentaryzacji, roczny harmonogram inwentaryzacji oraz sprawozdanie

z wykonania rocznego harmonogramu inwentaryzacji sa dokumentami poufnymi i moga

by¢ udostepniane wytacznie:

1) Rektorowi UJ;

2) Kanclerzowi UJ;

3) Kwestorowi UJ;

4) kierownikowi Dziatlu Ewidencji Majatku.

. Niezaleznie od planu inwentaryzacji i rocznego harmonogramu inwentaryzacji

przeprowadzane sg inwentaryzacje petne kontrolne podl spisowych oraz inwentaryzacje

dorazne.

Pole spisowe

§ 8

Dla potrzeb inwentaryzacji majatek Uniwersytetu Jagiellonskiego podzielony jest na pola
spisowe.

Nowe pola spisowe tworzy si¢ na podstawie wniosku o otwarcie pola spisowego, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji. Procedowanie wniosku o otwarcie pola
spisowego odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg obiegu tego dokumentu w systemie EZD
(https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcje/instrukcje-obiegu-korespondenciji).

Jednym polem spisowym mozna obja¢ sktadniki majatku UJ przypisane do jednej jednostki
organizacyjnej UJ, organizacji studenckiej, organizacji doktorantow lub jednego podmiotu,
ktoremu powierzono majatek UJ. Do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych UJ,
organizacji studenckich, organizacji doktorantow lub podmiotoéw, ktérym powierzono
majatek UJ moze by¢ przypisane wigcej niz jedno pole spisowe. W przypadku majatku
szczegolnego UJ polem spisowym mozna obja¢ dang grupe sktadnikéw majatku UJ.


https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcje/instrukcje-obiegu-korespondencji

4. Kazde pole spisowe posiada swoja nazwe okreslajaca jego zasieg, symbol UJ oraz numer.

§9

1. Skfadniki majatku UJ moga zosta¢ wypozyczone z pola spisowego w celu realizacji zadan
zwigzanych z wykonywang pracg lub pelniong funkcjg do uzytkowania poza jednostka
organizacyjng UJ, na ktorej polu spisowym s3 zaewidencjonowane, lub poza
Uniwersytetem Jagiellonskim, przy czym:

1) sktadniki majatku UJ moga by¢é wypozyczone pracownikowi Uniwersytetu
Jagiellonskiego lub powierzone osobie niebedacej pracownikiem Uniwersytetu, jezeli
Z tg osobg zostata zawarta umowa powierzenia mienia;

2) wypozyczenie skladnikow majgtku UJ dokumentuje si¢ rewersem, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji. Rewers jest wazny najwyzej rok od daty
wypozyczenia Srodka trwatego z mozliwoscig jego aktualizacji na kolejny okres roczny.
Rewers sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

2. Skladniki majgtku UJ mogg zosta¢ uzyczone z pola spisowego w celu realizacji zadan
dydaktycznych poza jednostka organizacyjng UJ, na ktérej polu spisowym s3
zaewidencjonowane, lub poza Uniwersytetem Jagiellonskim, przy czym:

1) sktadniki majatku UJ moga by¢ uzyczone studentom i doktorantom Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

2) uzyczenie sktadnikow majatku UJ nastepuje na okres maksymalnie szesciu miesigcy
i jest dokumentowane o$wiadczeniem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
Instrukcji. Oswiadczenie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazde;j
ze stron.

3. Wypozyczenie sktadnikow majatku szczegdlnego UJ reguluja odrebne przepisy.

§ 10

W przypadku wystepowania na polu spisowym zbgdnych lub zuzytych sktadnikéw majatku UJ
dokonuje si¢ przekazania lub likwidacji sktadnikow majatku UJ zgodnie z instrukcja w sprawie
trybu 1 zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

§11

1. Dla kazdego pola spisowego przypisana jest osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow
majatku UJ. Osoba prowadzaca ewidencje wyznaczana jest przez kierownika jednostki
organizacyjnej UJ, do ktorej przypisane jest pole spisowe, przy czym:

1) osobg prowadzacg ewidencje sktadnikéw majatku UJ moze by¢ wylgcznie pracownik
UJ zatrudniony na podstawie umowy o prace;

2) osoba prowadzaca ewidencj¢ sktadnikoéw majatku UJ posiada uprawnienia w systemie
SAP do wgladu do wszystkich $rodkéow zaewidencjonowanych na danym polu
spisowym.

2. W przypadku pol spisowych obejmujacych sktadniki majatku UJ z grup: budynki, budowle,
grunty i prawa wieczystego uzytkowania gruntu do poszczegdlnych sktadnikéw majatku
UJ przypisane sg rozne osoby prowadzace ewidencje.



Odpowiedzialno$¢ materialna
§12

Sktadniki majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego i odpowiedzialno$¢ materialna mogg by¢

powierzone:

1) pracownikom;

2) osobom zwigzanym z Uniwersytetem Jagiellonskim umowg cywilnoprawng lub
projektowa,;

3) studentom i doktorantom Uniwersytetu Jagiellonskiego;

4) podmiotom zwigzanym z Uniwersytetem Jagiellonskim innymi umowami niz wskazane

w pkt 2.

. Przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sktadnik majatku UJ nastepuje

w chwili przekazania sktadnika majatku UJ w uzytkowanie podmiotom wymienionym

w ust. 1.

Przekazanie sktadnika majatku UJ w uzytkowanie dokumentowane jest akceptacja

elektroniczng w systemie SAP —aw przypadku dokumentu w wersji papierowej — podpisem

osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadnik/sktadniki majatku UJ:

1) na dokumencie OT — Karta Srodka Trwatego — dotyczy nowo nabytych $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych lub

2) na dokumencie PT — Protokét przekazania — przyjecia sktadnika majatku — dotyczy
sktadnikow przekazanych spoza Uniwersytetu Jagiellonskiego, lub

3) na dokumencie MT — Protokot zdawczo-odbiorczy — dotyczy sktadnikéw majatku UJ
przekazanych w ramach danego pola spisowego lub z innego pola spisowego w ramach

Uniwersytetu Jagiellonskiego, lub

4) w przypadku sktadnikow majatku UJ powierzanych przez przekazanie w procedurze
inwentaryzacji — na dokumencie:

a) deklaracji przekazania — przejecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
sktadniki majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego pracownikowi UJ, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji lub

b) umowy powierzenia mienia — dotyczy os6b wymienionych w ust. 1 pkt 2 i 3,

c) innej umowy — dotyczy podmiotow wymienionych w ust. 1 pkt 4

— przy czym umowy tworzy si¢ odrebnie dla kazdej sprawy.

. W przypadku powierzenia sktadnikow majatku UJ osobom i podmiotom wymienionym
w ust. 1 pkt 2—4 powierzenie mienia nastgpuje na podstawie umowy podpisywanej przez
Kanclerza UJ i kontrasygnowanej przez Kwestora UJ. Z uwagi na r6znorodnos¢ i charakter
form wspotpracy osob i1 podmiotow z Uniwersytetem Jagiellonskim przygotowaniem
umow powierzenia mienia kazdorazowo zajmuje si¢ Zespot Radcow Prawnych UJ.

. Dokumentem potwierdzajacym przyjecie odpowiedzialnosci za powierzone sktadniki
majatku UJ jest deklaracja odpowiedzialnosci materialnej za powierzane sktadniki majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukcji.

Zadania kierownikéw jednostek organizacyjnych UJ
§ 13

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ sprawuje ogdélny nadzor nad sktadnikami majgtku

UJ przypisanymi do jednostki organizacyjnej UJ objetymi polami spisowymi.

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej UJ nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych znajdujg si¢ sktadniki
majatku UJ, przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;



2) wyznaczenie osob, ktorym powierza si¢ sktadniki majatku UJ niezbe¢dne do realizacji
zadan w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem pracy, wykonywanymi obowigzkami,
petniong funkcjg itp., wraz z odpowiedzialnoscig materialng za powierzone sktadniki
majatku UJ;

3) przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki majatku UJ, ktérych nie
powierzono innej osobie w sposob przewidziany w pkt 2.

§ 14

1. W przypadku zmiany personalnej na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnos$cia
materialng za powierzony majatek w ramach danego pola spisowego kierownik jednostki
organizacyjnej UJ zobowigzany jest do:

1) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej materialnie przejmujacej (odbierajacej) mienie;

2) powiadomienia kierownika Dzialu Inwentaryzacji Ciagglej o koniecznosci
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w terminie umozliwiajagcym jej
przeprowadzenie i  rozliczenie oraz  ujawnienie  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych najpdzniej przed dniem rozwigzania umowy o pracg lub
wygasniecia ~ warunkow  okreslonych ~ umowa  powierzenia mienia  oraz
nieprzekraczajacym roku obrotowego, w ktorym powinna nastgpi¢ inwentaryzacja.
2. W przypadku dluzszej nieprzewidzianej nieobecnosci lub $mierci pracownika
odpowiedzialnego materialnie kierownik jednostki organizacyjnej UJ zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia sktadnikow majatku UJ powierzonych pracownikowi znajdujacych si¢
w obrebie pola spisowego jednostki organizacyjnej UJ;

2) poczynienia staran w celu odzyskania majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego
Wypozyczonego na podstawie rewersu;

3) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej materialnie przejmujacej (odbierajacej) mienie;

4) powiadomienia kierownika Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej o koniecznosci
przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej odbiorczej.

§15

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej przypisane jest dane pole spisowe,
zobowigzany jest do wyznaczenia 0SOby prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatku UJ
zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 1 oraz:

1) do zgloszenia Dziatowi Ewidencji Majatku osoby prowadzacej ewidencje sktadnikow
majatku UJ. Zgloszenie powinno zawiera¢ numer pola spisowego, imi¢ i nazwisko oraz
dane kontaktowe osoby prowadzacej ewidencje — zgodnie z instrukcja obiegu
w systemie EZD wniosku o zgloszenie/zmiang osoby prowadzacej ewidencje
sktadnikow majatku (https://przewodnik.ezd.uj.edu.pl/instrukcje-obiegu-
korespondenciji);

2) jezeli pole spisowe obejmuje sktadniki majgtku UJ z grup: materiaty, towary, produkty
gotowe — kierownik jednostki organizacyjnej UJ zobowigzany jest rowniez zglosi¢
nadanie uprawnien SAP dla prowadzacego ewidencj¢ towarow i materiatlow, zgodnie
z procedura prowadzong w systemie SAP.

§16

1. Kierownik jednostki organizacyjnej UJ zobowigzany jest przeciwdziata¢ gromadzeniu:
1) zbednych sktadnikow majatku UJ — poprzez przeznaczenie ich do przekazania innym
jednostkom organizacyjnym UJ lub innym podmiotom spoza UJ, zgodnie z instrukcja
w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego;



2) zuzytych sktadnikow majatku UJ — poprzez usunigcie ich z ewidencji sktadnikéw
majatku UJ w drodze likwidaciji.

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej UJ nalezy takze:

1) akceptowanie rewersow potwierdzajgcych wypozyczenie sktadnikow majatku UJ przez
pracownikow — wytacznie w przypadku, o ktorym mowa w § 9 ust. 1;

2) akceptowanie o$wiadczen potwierdzajacych uzyczenie sktadnikow majgtku UJ przez
studentow I doktorantéw — wytgcznie w przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 2.

§17

. W ramach inwentaryzacji kierownik jednostki organizacyjnej UJ zobowigzany jest do:

1) zapewnienia odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzenia czynno$ci
zwigzanych z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikow majatku
UJ objetych polem spisowym,;

2) udzielenia wszelkiej niezbednej pomocy zespotowi spisowemu W celu zapewnienia
kompletnosci, doktadnosci i rzetelnosci przeprowadzanej inwentaryzacji.

. W przypadku ujawnienia roznic inwentaryzacyjnych w wyniku poréwnania stanu

rzeczywistego majatku UJ objetego polem spisowym / polami spisowymi ze stanem

ksiggowym ewidencji sktadnikow majatku UJ przypisanych do danego pola spisowego /

pol spisowych wynikajacym z zapisow w systemie SAP kierownik jednostki organizacyjnej

UJ zobowiazany jest do zapewnienia realizacji obowigzku sporzadzenia pisemnych

wyczerpujacych wyjasnien przez osoby odpowiedzialne materialnie. W przypadku

inwentaryzacji odbiorczych wyjasnienie przyczyn powstania réznic sporzadza kierownik

jednostki organizacyjnej UJ.

Zadania osob odpowiedzialnych materialnie
§18

Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do sprawowania prawidlowej pieczy
nad powierzonymi sktadnikami majgtku UJ, a w szczegdlnosci do dbatosci o powierzone
sktadniki majatku UJ oraz zabezpieczenia ich przed kradzieza, zniszczeniem Ilub
uszkodzeniem.

Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do:

1) w przypadku, o ktorym mowa w § 9 ust. 1:

a) sporzadzenia rewersu w przypadku konieczno$ci wypozyczenia pracownikowi
sktadnika majatku UJ do uzytkowania poza jednostkg organizacyjng UJ, na ktorej
danym polu spisowym jest zaewidencjonowany, lub poza Uniwersytetem
Jagiellonskim,

b) uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej UJ na rewersie na
wypozyczenie sktadnika majatku UJ,

C) przekazania jednego egzemplarza rewersu oOsobie prowadzacej ewidencje
sktadnikéw majatku UJ przypisanych do jednostki organizacyjnej UJ w ramach
danego pola spisowego;

2) w przypadku, o ktérym mowa w § 9 ust. 2:

a) zapewnienia zlozenia przez uzyczajacego o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Instrukcji, w przypadku koniecznosci uzyczenia sktadnika majatku
UJ do realizacji zadan dydaktycznych poza jednostka organizacyjng UJ, na ktorej
danym polu spisowym sa zaewidencjonowane, lub poza Uniwersytetem
Jagiellonskim studentowi lub doktorantowi,

b) przedtozenia do wgladu kierownikowi jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
przypisane jest pole spisowe, wypetlionego o§wiadczenia,



C) zapewnienia zwrotu uzyczonych sktadnikéw majatku UJ w terminie wskazanym
w oswiadczeniu.

§19

1. Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do uczestniczenia w czynnosciach
inwentaryzacyjnych, w tym:

1) okazania sktadnikow majatku UJ, za ktore jest odpowiedzialna materialnie. Obowigzek
okazania dotyczy réwniez sktadnikow majatku UJ wypozyczonych do uzytkowania
poza jednostka organizacyjng UJ lub poza Uniwersytetem Jagicllonskim na podstawie
rewersu i o§wiadczenia o uzyczeniu sktadnika majatku UJ;

2) udzielenia wszelkiej niezbednej pomocy zespotowi spisowemu w celu zapewnienia
kompletnosci, doktadnosci i rzetelnosci przeprowadzanej inwentaryzacji;

3) w przypadku ujawnienia roznic — do ztozenia pisemnych wyczerpujacych wyjasnien
dotyczacych przyczyn i okolicznosci ich powstania;

4) w przypadku braku mozliwoSci uczestniczenia w inwentaryzacji sporzadzenia
pisemnego upowaznienia dla osoby ja reprezentujacej, zwanej dalej ,,0soba
upowazniong”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji. Upowaznienie moze
obejmowac reprezentowanie interesow 0soby odpowiedzialnej materialnie i/lub
ztozenie podpisu na dokumentach z inwentaryzacji, w tym arkuszach spisu z natury
i/lub ztozenie wyjasnien w przypadku ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych. Osoba
przejmujgca odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku UJ podczas inwentaryzacji nie
moze upowazni¢ innej osoby do reprezentowania jej w powyzszym zakresie.

2. Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do uczestniczenia w czynnos$ciach
majacych prowadzi¢ do likwidacji sktadnikow majatku UJ, za ktore jest odpowiedzialna
materialnie.

3. Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do biezacej wspotpracy z osoba
prowadzaca ewidencj¢ sktadnikdw majatku UJ objetych danym polem spisowym.

§ 20

W  przypadku rozwigzania lub zakonczenia stosunku prawnego wigzacego osobe
odpowiedzialng materialnie z Uniwersytetem Jagiellonskim, w zwiazku z ktérym powierzono
odpowiedzialno$¢ materialng, albo przewidywanej dtuzszej nieobecnos$ci w pracy trwajacej co
najmniej 75 dni osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest dokona¢ rozliczenia
sktadnikéw majatku UJ. Rozliczenie powinno nastagpi¢ w terminie umozliwiajacym
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji oraz ujawnienie ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych, najpdzniej przed dniem rozwigzania lub zakonczenia stosunku prawnego
lub rozpoczeciem nieobecnosci w pracy, oraz nieprzekraczajacym roku obrotowego, w ktorym
powinna nastgpi¢ inwentaryzacja.

Zadania 0so6b prowadzacych ewidencje skladnikow majatku UJ
§21

Osoba prowadzaca ewidencj¢ sktadnikow majatku UJ w ramach danego pola spisowego
zobowigzana jest do:

1) niezwlocznego powiadomienia Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej o planowanym
rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku prawnego ze studentem, doktorantem lub
podmiotem trzecim, ktore skutkowacé bedzie zmiang w zakresie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone skladniki majatku UJ. Rozliczenie powinno nastapic¢



2)

3)

4)

5)

w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji oraz
ujawnienie ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych, najpozniej przed dniem
rozwigzania lub zakonczenia stosunku prawnego, Oraz nieprzekraczajagcym roku
obrotowego, w ktorym powinna nastapi¢ inwentaryzacja;,

przygotowywania dokumentacji majatku objg¢tego polem spisowym, tj. dokumentow
OT, PT, MT, LT i innych;

oznakowania srodkow trwatych przygotowanymi przez Dzial Ewidencji Majatku
etykietami z kodami kreskowymi dla nowo zakupionych srodkow trwatych oraz
uzupelhniania brakujacych i uszkodzonych etykiet srodkow trwatych drukowanych przez
Dzial Ewidencji Majatku na wniosek jednostki organizacyjnej UJ lub — w przypadku
gdy pole spisowe obejmuje sktadniki majatku UJ z grup: materiaty, towary 1 produkty
gotowe — ozhaczania materialow i towarow numerami indeksu wynikajgcymi
z ewidencji SAP;

przeciwdziatania gromadzeniu zbgdnych sktadnikow majatku  UJ  poprzez
przeznaczanie ich za zgoda osoby odpowiedzialnej materialnie do przekazania innym
jednostkom organizacyjnym UJ lub innym podmiotom spoza UJ zgodnie z instrukcjg
w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku
uJ;

przechowywania rewersow dotyczacych sktadnikow majatku UJ uzytkowanych poza
jednostka organizacyjng UJ lub poza Uniwersytetem Jagiellonskim przez pracownikow
lub powierzonych osobom niebedacym pracownikami UJ, jezeli z tymi osobami
zawarto umowe powierzenia mienia, w tym biezacej kontroli wazno$ci rewersow —
a w przypadku uptywu terminu wazno$ci rewersu — poinformowania osoby
odpowiedzialnej materialnie o koniecznosci formalnego przedtuzenia wypozyczenia
lub zwrotu wypozyczonego sktadnika majatku UJ.

§ 22

. W ramach inwentaryzacji osoba prowadzaca ewidencj¢ skladnikow majatku UJ
zobowigzana jest do udziatu w czynnoS$ciach inwentaryzacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

uzgodnienia terminu przeprowadzenia inwentaryzacji z kierownikiem jednostki
organizacyjnej UJ, do ktorej przynalezy dane pole spisowe, i Dziatem Inwentaryzacji
Ciaglej;

poinformowania o0s6b odpowiedzialnych materialnie o planowanym terminie
inwentaryzacji oraz ewentualnej koniecznosci sporzadzenia upowaznienia, o ktorym
mowa w § 19 ust. 1 pkt 4;

udostepniania i wskazania zespotowi spisowemu wszystkich pomieszczen, w ktorych
znajduja sie sktadniki majatku UJ przypisane do jednostki organizacyjnej UJ objete
inwentaryzowanym polem spisowym oraz udzielenia zespotowi spisowemu wszelkiej
innej niezbednej pomocy W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,
zapewnienia kompletnosci, doktadnosci i rzetelnosci przeprowadzanej inwentaryzacji;
udzielenia zespotowi spisowemu wszelkiej niezbednej pomocy w celu zapewnienia
kompletnosci, doktadnosci i rzetelnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym
pomocy zespotowi spisowemu w uzyskaniu podpisow  wszystkich o0sob
odpowiedzialnych materialnie na arkuszu spisu z natury;

w przypadku ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych — udzielenia pomocy osobom
odpowiedzialnym materialnie lub osobom upowaznionym i Kierownikowi jednostki
organizacyjnej UJ w skompletowaniu dokumentacji niezbednej do sporzadzenia
wyjasnien.

Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku UJ w ramach grup: materiaty, towary
i produkty gotowe zobowigzana jest uporzadkowacé przed przeprowadzeniem spisu z natury
sktadniki majatku UJ wedlug kategorii i rodzaju.



Organizacja inwentaryzacji
§23

Inwentaryzacji majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego dokonuje powotywany kazdorazowo
dwuosobowy zesp6t spisowy. Zespot spisowy powolywany jest przez kierownika Dziatu
Inwentaryzacji  Ciaglej sposrod pracownikow Dziatu Inwentaryzacji  Ciaglej.
W uzasadnionych przypadkach sklad zespolu spisowego moze by¢ uzupehiony
0 pracownikoéw innych jednostek organizacyjnych UJ. Decyzje o uzupelnieniu sktadu
zespotu spisowego podejmuje Kanclerz UJ na wniosek kierownika Dzialu Inwentaryzacji
Ciaglej, z tym, ze:

1) inwentaryzacje majatku szczegdlnego Uniwersytetu Jagicllonskiego realizowane sg
przez co najmniej dwuosobowy zespdt spisowy powolywany przez Kierownika
jednostki organizacyjnej UJ wyznaczonej do przeprowadzenia inwentaryzacji sposrod
pracownikow tej jednostki;

2) inwentaryzacje majatku produkcji w toku Wydawnictwa Uniwersytetu Jagiellonskiego
realizowane sg przez dwuosobowy zespot spisowy powolywany przez dyrektora
Wydawnictwa sposrdd pracownikow tej jednostki;

3) inwentaryzacje wartosci niematerialnych 1 prawnych realizowane sg poprzez
wygenerowanie protokolow weryfikacyjnych w systemie SAP, ktére potwierdzane sa
przez osoby odpowiedzialne materialnie.

Cztonkowie zespolu spisowego nie moga by¢ osobami odpowiedzialnymi materialnie

I osobami prowadzacymi ewidencj¢ sktadnikoéw majatku UJ w zakresie sktadnikow

inwentaryzowanego pola spisowego.

. Jeden z pracownikdw zespolu spisowego pelni funkcje przewodniczacego Spisu.

Przewodniczacy wpisywany jest w arkuszu Spisowym jako pierwszy cztonek komisji.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w obecno$ci 0sob odpowiedzialnych materialnie za

sktadniki majatku UJ lub os6b upowaznionych i osoby prowadzacej ewidencje sktadnikow

majatku UJ w zakresie danego pola spisowego.

Przebieg inwentaryzacji
§ 24

. Zespot spisowy przygotowuje materialty niezbgdne do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
blokuje w systemie SAP mozliwo$¢ likwidacji, migracji oraz rozchodowania srodkow
trwalych objetych inwentaryzacjg.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji osoba prowadzaca ewidencje sktadnikéw majatku UJ
podpisuje i przekazuje zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 6 do Instrukcji.

. Zespot spisowy odpowiedzialny jest za rzetelne i doktadne dokonanie inwentaryzacji
wilasciwg technika w zaleznosci od grupy inwentaryzowanych sktadnikow majatku UJ.

§ 25
Podczas przeprowadzania inwentaryzacji zespot spisowy dokonuje kontroli prawidtowego

oznakowania sktadnikow majatku UJ.
Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy odpowiedzialny jest za:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przekazanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji do systemu SAP poprzez

transfer wynikoéw z urzadzenia skanujgcego, wpisanie wynikow oraz import pliku

z inwentaryzacji majatku szczegdlnego. Jednoczes$nie odblokowuje si¢ w systemie SAP

mozliwo$¢ likwidacji, migracji oraz rozchodowania zinwentaryzowanych s$rodkow

trwalych;

przygotowanie arkusza spisu (inwentaryzacyjnego) z uwzgl¢dnieniem pkt 12, przy

czym liczba egzemplarzy arkusza zalezy od rodzaju inwentaryzacji:

a) w przypadku inwentaryzacji peilnej planowej i pelnej kontrolnej — dwoch
egzemplarzy, po jednym egzemplarzu dla osoby prowadzacej ewidencje sktadnikow
majatku UJ pola spisowego i do akt Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej,

b) w przypadku inwentaryzacji doraznej odbiorczej i doraznej kontrolnej — dwoch
egzemplarzy, po jednym egzemplarzu dla osoby odpowiedzialnej materialnie
I do akt Dzialu Inwentaryzacji Ciagte;j,

c) w przypadku inwentaryzacji doraznej zdawczo-odbiorczej — trzech egzemplarzy, po
jednym egzemplarzu dla osoby odpowiedzialnej materialnie zdajacej, dla osoby
odpowiedzialnej materialnie odbierajacej i do akt Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej;

przygotowanie protokotu z przebiegu inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi zatgcznik

nr 7 do Instrukcji, w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla osoby
prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatku UJ i do akt Dziatu Inwentaryzacji Ciagle;j;

w przypadku inwentaryzacji zwigzanych z przekazaniem sktadnikéw majatku UJ —

przygotowanie deklaracji przekazania-przejgcia odpowiedzialno$ci materialnej za

powierzone sktadniki majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego w odniesieniu do
pracownikow UJ, w pieciu egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla osoby
odpowiedzialnej materialnie zdajacej — a w przypadku dluzszej nieobecnosci,
wygasniegcia lub zakonczenia stosunku prawnego z ta osoba — dla przetozonego osoby
odpowiedzialnej materialnie zdajacej, 0soby odpowiedzialnej materialnie odbierajace;,

Centrum Spraw Osobowych, Dzialu Ewidencji Majatku oraz do akt Dzialu

Inwentaryzacji Ciagtej albo

zgloszenie do Zespotu Radcow Prawnych UJ koniecznos$ci przygotowania UmoOwy

powierzenia mienia lub innej umowy — w przypadku osob i podmiotow wymienionych

w § 12 ust. 1 pkt 2-4, w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla osoby

odpowiedzialnej materialnie odbierajacej i do akt Dzialu Ewidencji Majatku;

opieczetowanie i ztozenie podpiséw na arkuszu spisu (inwentaryzacyjnym) i protokole
zZ przebiegu inwentaryzacji;

zapewnienie ztozenia podpisow na arkuszu spisu (inwentaryzacyjnym) przez osobeg

prowadzacag ewidencje sktadnikow majatku UJ, osoby materialnie odpowiedzialne

I 0S0by upowaznione, przy czym w przypadku odmowy podpisania arkuszy spisu przez

wskazane o0soby — sporzadzenie notatki stuzbowej 1 naniesienie wzmianki

0 odmowie podpisania na arkuszu spisu oraz powiadomienie 0 odmowie podpisania

arkusza spisu  kierownika jednostki organizacyjnej UJ, ktorej dotyczy

zinwentaryzowane pole spisowe, kierownika Dziatu Inwentaryzacji Cigglej i Kanclerza
uJ;

zapewnienie ztozenia podpisu na protokole z przebiegu inwentaryzacji przez osobeg

prowadzacg ewidencje sktadnikow majatku UJ, przy czym w przypadku odmowy

podpisania protokotu przez t¢ osobe — naniesienie wzmianki o odmowie podpisania na
protokole oraz powiadomienie 0 odmowie podpisania protokotu kierownika jednostki
organizacyjnej UJ, ktorej dotyczy zinwentaryzowane pole spisowe, i kierownika Dziatu

Inwentaryzacji Ciagtej;

w przypadku inwentaryzacji zwigzanych z przekazaniem majatku — zapewnienie

ztozenia podpisow przez osobe odpowiedzialng materialnie zdajaca lub osobe

upowazniong i osobe odpowiedzialng materialnie odbierajaca na deklaracji



przekazania-przejecia odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone sktadniki majatku
UJ albo na umowie powierzenia mienia;

10) przekazanie dokumentacji wlasciwym osobom i jednostkom organizacyjnym UJ
wymienionym w pkt 2—4;

11)w przypadku potrzeby dokonanie spisu weryfikacyjnego (weryfikujacego) lub spisu
uzupehniajgcego (dodatkowego);

12) zgtoszenie do Dzialu Ewidencji Majatku konieczno$ci korekty zauwazonych w trakcie
inwentaryzacji oczywistych btedow ksiggowych.

3. Zadania zespotu spisowego powotanego w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
szczegbdlnego UJ okreslone w § 24 ust. 1 oraz w § 25 ust. 2 pkt 1-4 i 9 realizuje Dziat
Inwentaryzacji Ciagle;j.

§ 26

Kierownik Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej lub 0soba przez niego upowazniona zobowiazani sg
do przeprowadzania wyrywkowych kontroli w trakcie prowadzonej inwentaryzacji. Kontrola
polega na ponownym ustaleniu stanu faktycznego w zakresie wybranych losowo pozycji listy
inwentaryzowanych sktadnikow majatku UJ i pordwnaniu z wynikami pierwotnego zliczenia
dokonanego przez zespot spisowy. W przypadku stwierdzenia, ze inwentaryzacja zostata
przeprowadzona nierzetelnie, kierownik Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej zawiadamia o tym
Kanclerza UJ, ktory moze zdecydowaé o uniewaznieniu inwentaryzacji i jej ponownym
przeprowadzeniu.

Rozliczenie inwentaryzacji
§ 27

1. Rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji dokonuje zesp6t spisowy. Rozliczenie polega
na poréwnaniu stanu rzeczywistego zinwentaryzowanych skladnikéw majatku UJ
z ewidencja ksiegowa.

2. W przypadku ujawnienia roznic inwentaryzacyjnych zespot spisowy sporzadza dla kazdej
osoby odpowiedzialnej materialnie wykaz roéznic inwentaryzacyjnych z podzialem na
niedobory 1 nadwyzki.

3. Prosbe o wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, ktorej wzor stanowi
zatgcznik nr 8 do Instrukcji, wraz z wykazem tych réznic, Dzial Inwentaryzacji Ciaglej
przesyta za posrednictwem kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej przypisane
jest pole spisowe, do 0s6b odpowiedzialnych materialnie lub 0s6b upowaznionych.

§ 28

1. Osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby upowaznione oraz — w przypadku
inwentaryzacji doraznej odbiorczej — kierownik jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
przypisane jest dane pole spisowe, zobowigzany jest do sporzadzenia pisemnych
wyczerpujacych wyjasnien dotyczacych kazdej pozycji wykazu réznic inwentaryzacyjnych
w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania prosby, o ktorej mowa w § 27 ust. 3,
przy czym:

1) w uzasadnionych przypadkach termin na ztozenie wyjasnien moze zosta¢ przedtuzony
na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UJ skierowany do przewodniczacego
Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanej
dalej takze ,,RGKI”;

2) jezeli roznice inwentaryzacyjne dotyczag nadwyzek, osoba sporzadzajaca wyjasnienia
powinna okresli¢ kwotowa warto$¢ kazdej nadwyzki,



3) jezeli wyjasnienia wigzg si¢ z prosba o dokonanie kompensaty nadwyzki $rodka
trwalego nieb¢dacego wiasnoscig Uniwersytetu Jagiellonskiego z niedoborem srodka
trwatego nalezacego do majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego, konieczne jest
dotaczenie do dokumentacji umowy przeniesienia wtasnosci przedmiotowej nadwyzki
na Uniwersytet Jagiellonski. Ze wzgledu na indywidualny charakter kompensat
przygotowaniem umowy przeniesienia wilasnosci kazdorazowo zajmuje si¢ Zespot
Radcow Prawnych UJ. Umowa przeniesienia wlasno$ci moze zosta¢ dostarczona
w terminie poOzniejszym, ustalonym indywidualnie i podyktowanym terminem
posiedzenia RGKI.

2. Pisemne wyjasnienia nalezy przesta¢ do Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej. Po otrzymaniu
pisemnych wyjasnien réznic inwentaryzacyjnych zespot spisowy przekazuje dokumentacje
dotyczacg ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych RGKI.

3. Niesporzadzenie wyjasnien W terminie nie stanowi podstawy do wstrzymania rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych.

§ 29

1. Roéznice inwentaryzacyjne ujawnione w toku inwentaryzacji wyjasnia si¢ i rozlicza
w  ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadal termin
inwentaryzacji.

2. Po zakonczeniu wyjasniania réznic z inwentaryzacji peinej planowej i peinej kontrolnej
zespOt spisowy sporzadza protokot rozliczenia inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 9 do Instrukcji. W protokole ujete sa poszczegodlne etapy rozliczenia
inwentaryzacji.

3. Dokumentacja inwentaryzacji przechowywana jest przez Dziatl Inwentaryzacji Ciaglej
przez okres 5 lat zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci.

Rektorska Glowna Komisja Inwentaryzacyjna Uniwersytetu Jagiellonskiego
§ 30

Zadania 1 skfad Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego
okresla decyzja Rektora UJ. RGKI powotywana jest na okres kadencji wtadz UJ. Regulamin
dziatania RGKI okresla odrebne zarzadzenie. Wniosek w sprawie sktadu RGKI, zaopiniowany
przez Kwestora UJ, Kanclerz UJ przedstawia Rektorowi UJ.

§31

1. RGKI w oparciu o pisemne wyjasnienia sporzadzone przez osoby odpowiedzialne
materialnie, osoby upowaznione lub kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
przypisane jest dane pole spisowe, weryfikuje kazda pozycje wykazu roznic
inwentaryzacyjnych. W toku postepowania RGKI moze zazada¢ ztozenia dodatkowych
wyjasnien, takze od osob innych niz osoba odpowiedzialna materialnie.

2. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji RGKI sporzadza protokét zawierajacy ostateczny
wykaz ro6znic inwentaryzacyjnych, klasyfikujac:

1) niedobor i nadwyzke wedtug przyczyny ich powstania jako:
a) niedobor zawiniony — bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow
przez osobe odpowiedzialng materialnie lub inng osobe,
b) niedobor niezawiniony — jezeli postgpowanie wyjasniajace okoliczno$ci powstania
niedoboru wykaze, ze niedobdor powstat z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie lub innych 0soéb,



€) nadwyzke rzeczywista,

d) nadwyzke pozorna;

2) rewers uzasadniajacy przyczyn¢ nicokazania skladnika majatku UJ podczas
inwentaryzacji jako:

a) zasadny,

b) niezasadny.

RGKI w protokole wskazuje sposob rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych. W przypadku

uznania:

1) niedoboru za zawiniony — RGKI wskazuje osob¢ bezposrednio odpowiedzialng za
powstaly niedobor. Jezeli nie ma mozliwosci wskazania takiej osoby, odpowiedzialnos¢
za powstaly niedobor ponosi osoba odpowiedzialna materialnie. Jednoczesnie na
podstawie ewidencji ksiggowej RGKI ustala kwote obcigzenia wskazanej osoby z tytutu
niedoboru zawinionego lub zobowiazuje wskazang osob¢ do odkupienia sktadnika
tozsamego Z utraconym sktadnikiem majatku UJ;

2) niedoboru za niezawiniony — RGKI wskazuje konieczno$¢ wyksiegowania sktadnika
majatku UJ z ewidencji sktadnikow majatku dotyczgcej danego pola spisowego;

3) nadwyzki za rzeczywista — RGKI dokonuje wyceny nadwyzki w oparciu
0 przedstawione dokumenty wyjasniajace rdznice inwentaryzacyjne, w szczegdlnosci
przedstawiong w nich warto$¢ nadwyzki, zlecajagc jednoczesnie wprowadzenie
sktadnika majatku UJ stanowigcego nadwyzke na stan jednostki organizacyjnej UJ, do
ktorej przypisane jest zinwentaryzowane pole spisowe;

4) za zasadne dokonania kompensaty nadwyzki niebedacej wiasnoscia Uniwersytetu
Jagiellonskiego z niedoborem sktadnika majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego:

a) kompensata sktadnika majatku UJ stanowigcego srodek trwaty moze by¢ dokonana
na podstawie przygotowanej uprzednio umowy przeniesienia wlasnosci
przedmiotowej nadwyzki na Uniwersytet Jagiellonski,

b) kompensata sktadnika majatku UJ z grup: materialy, towary, produkty gotowe
i produkcja w toku dotyczy¢ powinna jednorodnych rodzajowo sktadnikow majatku
UJ. Tlo$¢ nadwyzek oraz warto§¢ niedoboréw 1 nadwyzek podlegajacych
kompensacie ustala si¢, przyjmujac za podstawe¢ mniejszg ilo$¢ stwierdzonego
niedoboru lub nadwyzki 1 nizszg cen¢ sktadnikow majatku UJ.

Protokot posiedzenia RGKI podpisuje przewodniczacy RGKI oraz cztonkowie RGKI.

Whioski RGKI zawarte w protokole opiniuje Zespot Radcéw Prawnych UJ i Kwestor UJ,

a zatwierdza Kanclerz UJ, Rektor UJ lub osoba przez niego upowazniona.

. W przypadku uznania niedoboru za zawiniony z jednoczesnym okresleniem wartosci

niedoboru Kanclerz UJ zawiadamia pisemnie osob¢ wskazang przez RGKI jako winng

powstalego niedoboru wzywajac ja do dobrowolnej zaptaty na rzecz Uniwersytetu

Jagiellonskiego kwoty ustalonej w protokole RGKI oraz zatacznikach do tego protokotu.

§32

Od wnioskow zawartych w protokole RGKI i zatgcznikach do tego protokotu przystuguje
odwotanie do Rektora UJ.

Odmowa zaptaty kwoty, o ktorej mowa w § 31 ust. 5, przez osobe wskazang jako
bezposrednio odpowiedzialng za powstaty niedobor albo osobe odpowiedzialng materialnie
powoduje powstanie roszczenia o zaplat¢ i skierowanie sprawy na drog¢ postgpowania
sagdowego.



Zasady postepowania w przypadku zaistnienia szkody: zniszczenia, uszkodzenia lub

utraty skladnika majatku UJ

§ 33

Pod pojeciem szkody w majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego nalezy rozumie¢ uszczerbek
dotyczacy bezposrednio sktadnika majatku UJ jaki powstal na skutek zdarzenia wywotujacego
zmiane w tym majatku, przy czym szkoda moze wynika¢ z:

1)
2)
3)
4)

winy uzytkownika;

niezawinionego dzialania uzytkownika;

dzialania osob trzecich;

zdarzen losowych w tym zdarzen nadzwyczajnych.

§ 34

Ustala si¢ nastepujgce zasady zwigzane ze zglaszaniem zaistnienia szkody — zniszczenia,
uszkodzenia lub utraty — w skladniku majatku UJ majgcej miejsce na terenie obiektu
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

1)

2)

kazdy pracownik Uniwersytetu Jagiellonskiego w przypadku stwierdzenia wiamania,
kradziezy, rabunku, aktu wandalizmu, dewastacji i innych podobnych zdarzen, ktorych
skutkiem moze by¢ zniszczenie, uszkodzenie lub utrata skladnika majatku UJ,
zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia o0 zdarzeniu administratora
obiektu UJ i kierownika jednostki organizacyjnej UJ. Powiadomienie Policji
o zdarzeniu nastgpuje na odrebnych zasadach okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego oraz w aktach wewnetrznych  Uniwersytetu
Jagiellonskiego;
kazdy pracownik Uniwersytetu Jagiellonskiego w przypadku stwierdzenia zdarzenia
innego niz wymienione W pkt 1, w tym zdarzenia losowego, ktorego skutkiem moze by¢
zniszczenie, uszkodzenie lub utrata sktadnika majatku UJ, zobowigzany jest do
niezwlocznego powiadomienia Kanclerza UJ, administratora obiektu UJ i kierownika
jednostki organizacyjnej UJ, na terenie ktorej zdarzenie ma lub miato miejsce. W takim
przypadku administrator obiektu UJ, kierownik jednostki organizacyjnej UJ lub
pracownik dokonujacy zgtoszenia sporzadza protokot zawierajacy:

a) miejsce i dat¢ zdarzenia,

b) szczegdlowy opis zdarzenia,

c) jezeli szkoda powstata na skutek dziatania lub zaniechania uzytkownika lub
w zwigzku z dziataniem osoby trzeciej — dane umozliwiajgce identyfikacje tej
osoby,

d) jezeli szkoda dotyczy pojazdu lub zostata wyrzadzona z uzyciem pojazdu — dane
umozliwiajace identyfikacje pojazdu,

e) podpisy swiadkow i uczestnikow zdarzenia. W przypadku gdy szkoda powstata na
skutek dziatania uzytkownika lub w zwigzku z dzialaniem osoby trzeciej,
a sprawca odmawia podpisania protokotu, nalezy wezwac Policje,

f) zalgczniki w formie dokumentacji fotograficznej, jezeli mozliwe jest jej wykonanie.

§ 35

Ustala si¢ nastgpujace zasady zwigzane ze zglaszaniem zaistnienia szkody — zniszczenia,
uszkodzenia lub utraty — w sktadniku majatku UJ majacej miejsce poza obszarem Uniwersytetu
Jagiellonskiego:



1)

2)

w przypadku stwierdzenia przez osobe¢ uzytkujaca wypozyczony sktadnik majatku UJ
jego zniszczenia, uszkodzenia lub utraty w wyniku wtamania, kradziezy, rabunku, aktu
wandalizmu, dewastacji lub innego podobnego zdarzenia, osoba ta zobowigzana jest do
natychmiastowego powiadomienia o zdarzeniu Policji i administratora obiektu UJ lub
przewoznika. O zdarzeniu nalezy niezwlocznie powiadomié¢ osobe odpowiedzialng
materialnie za sktadnik majatku UJ oraz kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do
ktorej przypisane jest pole spisowe, w ramach ktorego zaewidencjonowany jest
wypozyczany sktadnik majatku UJ;
w przypadku stwierdzenia przez osob¢ uzytkujaca wypozyczony sktadnik majatku UJ
zdarzenia innego niz wymienione W pkt 1, w tym zdarzenia losowego, ktorego skutkiem
moze by¢ zniszczenie, uszkodzenie lub utrata sktadnika majatku UJ, osoba ta
zobowigzana jest powiadomi¢ 0 zdarzeniu osobe odpowiedzialng materialnie za
sktadnik majgtku UJ oraz kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej przypisane
jest pole spisowe, w ramach ktorego zaewidencjonowany jest wypozyczany sktadnik
majatku UJ. Osoba uzytkujgca zobowigzana jest sporzadzi¢ protokot zawierajacy:

a) miejsce i datg zdarzenia,

b) szczegdtowy opis zdarzenia,

c) jezeli szkoda powstata na skutek dziatania osoby trzeciej — dane umozliwiajace
identyfikacje tej osoby,

d) jezeli szkoda dotyczy pojazdu lub zostala wyrzadzona z uzyciem pojazdu — dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pojazdu,

e) podpisy swiadkow i uczestnikow zdarzenia. W przypadku gdy szkoda powstala na
skutek dziatania osoby trzeciej, a sprawca odmawia podpisania protokotu, nalezy
wezwac Policje,

f) zalgczniki w formie dokumentacji fotograficznej, jezeli mozliwe jest jej wykonanie.

§ 36

W przypadku stwierdzenia zaistnienia szkody w sktadniku majatku UJ jednostka organizacyjna
UJ, do ktorej przypisane jest pole spisowe, szkode t¢ powinna bezzwlocznie zglosi¢ brokerowi
ubezpieczeniowemu. Do zgloszenia nalezy zalagczy¢ dokumentacj¢ zdarzenia, w tym
obligatoryjnie dokumenty sporzadzone przez Policj¢, stosownie do przypadkoéw opisanych
w § 341§ 35.

§ 37

Ustala si¢ nastepujace zasady zwigzane z Usunigciem zniszczonego, uszkodzonego lub
utraconego w wyniku zaistnialej szkody sktadnika majatku UJ z ewidencji sktadnikow majatku

uJ:
1)

2)

Zniszczony, uszkodzony lub utracony skfadnik majatku UJ moze zosta¢ usuniety
z ewidencji sktadnikéw majatku UJ prowadzonej dla danego pola spisowego po
zakonczeniu procedury uzyskania odszkodowania z tytulu ubezpieczenia majgtku
Uniwersytetu Jagiellonskiego, a w przypadku szkéd zgloszonych Policji — po
zakonczeniu wyjasniania okolicznoS$ci sprawy;

usuni¢cie z ewidencji sktadnika majatku UJ zniszczonego, uszkodzonego lub
utraconego w wyniku szkody, do ktorej przyczynit si¢ uzytkownik, nastepuje na
podstawie pisemnego wniosku osoby odpowiedzialnej materialnie skierowanego do
RGKI, przy czym do wniosku nalezy zalaczy¢:

a) decyzje otrzymang od ubezpieczyciela,

b) wczesniejsza dokumentacje zdarzenia, w tym obligatoryjnie postanowienie

0 umorzeniu postepowania wydane przez Policje lub prokuratora badz inny akt



3)

4)

konczacy wyjasnianie okolicznosci sprawy lub protokoét, o ktorym mowa w § 34 pkt 2
albo w § 35 pkt 2,
c) jezeli zgloszenie dotyczy sktadnika majatku UJ wypozyczonego na podstawie
rewersu, do wniosku nalezy zalaczy¢ kopie rewersu,
wniosek oraz dokumenty, o ktorych mowa w pkt 2, proceduje si¢ wedlug zasad
okreslonych w § 31,
usunigcie z ewidencji sktadnika majatku UJ zniszczonego, uszkodzonego Ilub
utraconego w wyniku szkody, do ktorej nie przyczynil si¢ uzytkownik, nast¢puje
poprzez likwidacje. Szczegdtowe zasady likwidacji sktadnika majatku UJ okresla
instrukcja w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi sktadnikami
majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Zadania Centrum Spraw Osobowych

§ 38

Do zadan Centrum Spraw Osobowych nalezy:

1)

2)

3)

wilaczanie dostarczanych przez Dziat Inwentaryzacji Ciaglej deklaracji przekazania-
przejecia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone sktadniki majatku Uniwersytetu
Jagiellonskiego do akt osobowych pracownikow;

Wlaczanie deklaracji odpowiedzialno$ci materialnej za powierzane sktadniki majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego (w tym dostarczanych przez Dzial Inwentaryzacji
Ciaglej) do akt osobowych pracownikow;

niezwloczne informowanie Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej o majacym nastapi¢
rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku prawnego wigzacego Uniwersytet Jagiellonski
z 0sobg odpowiedzialng materialnie.

Zadania Dzialu Ewidencji Majatku

§ 39

Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy:

1)

2)

3)

dokonywanie zmian w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki majgtku UJ
w ewidencji sktadnikow majatku UJ prowadzonej w systemie SAP na podstawie
deklaracji przekazania-przejecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
sktadniki majatku UJ oraz umdéw powierzenia mienia dostarczanych przez Dziat
Inwentaryzacji Ciaglej;

dokonywanie zmian ksiggowych na podstawie decyzji zawartych w protokotach RGKI
i dalszej dokumentacji, w tym m.in. umowach przeniesienia wlasnos$ci, zataczonej do
tych protokotow;

dokonywanie zglaszanych przez Dzial Inwentaryzacji Ciaglej korekt oczywistych
btedow ksiggowych w ewidencji sktadnikow majatku UJ prowadzonej w SAP.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

WNIOSEK O OTWARCIE POLA SPISOWEGO

Whnioskuj¢ 0 otwarcie nowego pola spisowego o0 nazwie:

(pieczatka jednostki organizacyjnej UJ) (data, pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ)

(podpis Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego)

Dzial Ewidencji Majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

Nr pola spisowego: ..........cccevvininnnnn.

Data utworzenia: ...,



Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

............................................ Krakéw, dnia ................
(nazwa jednostki organizacyjnej UJ)
REWERS
na wypozyczony sktadnik majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego

Ngmer b NUITEF A Nazwa skladnika majatku UJ 1, MUms?

spisowego podnumer fabryczny

Okres wypozyczenia*: od ................... do.ooviiiiiin..

* Okres wypozyczenia nie moze by¢ dtuzszy niz jeden rok.

I. WYPOZYCZENIE

Osoba wypozyczajaca sktadnik majatku UJ bierze za niego pelng odpowiedzialnosé
materialng co oznacza, ze w przypadku stwierdzenia zawinionego niedoboru powstatego
w wyniku utraty lub zgubienia, zniszczenia lub uszkodzenia ww. sktadnika bedzie obcigzana
kwota stanowiaca warto$¢ szkody poniesionej przez Uniwersytet Jagiellonski (Kodeks
pracy art. 124 ust. 1-3 dot. odpowiedzialnosci za mienie powierzone pracownikowi) albo
zobowigzana do odkupienia tozsamego W stosunku do utraconego sktadnika majatku UJ
i przekazania prawa wlasnosci na rzecz UJ umowg przeniesienia wtasnosci.

Osoba wypozyczajaca zobowigzuje si¢ w przypadku:

1. kradziezy, rabunku lub zagubienia do:

1) natychmiastowego zgloszenia zdarzenia Policji i administratorowi obiektu lub
przewoznikowt,

2) niezwlocznego powiadomienia osoby odpowiedzialnej materialnie za wypozyczony
sktadnik majatku UJ;

3) niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
nalezy pole spisowe, na stanie ktoérego zaewidencjonowany jest wypozyczany
sktadnik majatku UJ;

2. uszkodzenia lub zniszczenia wypozyczonego sktadnika majatku UJ do:

1) niezwlocznego powiadomienia osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadnik
majatku UJ;

2) niezwlocznego powiadomienia kierownika jednostki organizacyjnej UJ, do ktorej
nalezy pole spisowe, na stanie ktoérego zaewidencjonowany jest wypozyczany
sktadnik majatku UJ;

3) niezwlocznego powiadomienia Policji, gdy zachodzg ku temu okolicznosci.

Osoba wypozyczajaca zobowigzuje si¢ zwroci¢ Uniwersytetowi Jagiellonskiemu wyzej
wymieniony skladnik majatku UJ w ustalonym terminie zwrotu, w stanie sprawnym
technicznie 1 kompletnym, a takze okaza¢ sktadnik na czas przeprowadzanej inwentaryzacji.
Osoba wypozyczajaca skladnik majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego:

(nr osobowy, imig¢ i nazwisko) (data, podpis)



Wyrazam zgode na wypozyczenie powyvzszego skladnika majatku UJ:

osoba odpowiedzialna materialnie za wypozyczany skladnik majatku UJ:

(nr osobowy, imie i nazwisko)
Wyrazam zgode na wypozyczenie powyzszego skladnika majatku UJ:

(data, podpis)

kierownik jednostki organizacyjnej UJ, do ktérej nalezy pole spisowe, na stanie ktérego
zaewidencjonowany jest wypozyczany sktadnik majatku UJ

(nr osobowy, imi¢ i nazwisko)

(data, podpis)

. AKTUALIZACJA REWERSU:

Lp.

Data
aktualizacji

Zaktualizowany

(nowy)
termin zwrotu

Podpis osoby
WYpOZyczajacej

Podpis osoby
odpowiedzialnej
materialnie

Podpis
kierownika
jednostki
organizacyjnej UJ

Uwagi w przypadku kradziezy, utraty, zgubienia, zniszczenia lub uszkodzenia oraz
informacje na temat obciazenia lub pokrycia kosztéw naprawy (zgodnie z protokolem
Rektorskiej Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz
zalacznikami do tego protokotu):

. ZWROT:

Data zwrotu wypozyczonego sktadnika majatku UJ: ...l

Stan techniczny zwracanego sktadnika majatku UJ:

(nr osobowy, imig i nazwisko)

Otrzymuja:
1) osoba wypozyczajaca (0soba, ktorej przekazuje si¢ sktadnik majatku UJ do uzytkowania);

2) osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku UJ.

(data, podpis)




Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Krakéw, dnia ................

OSWIADCZENIE
dotyczace uzyczenia sktadnika majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego
Nizej podpisany(a): .......ccoevviieieininnnnn. zamieszkaly(a): ...
(imig¢ i nazwisko) (adres zamieszkania)
Student(ka)/doktorant(ka): ... nralbumu: ..............

(kierunek studiow/specjalizacja/inne)

niniejszym oswiadczam, 1Z W CEIU: ... ... ..ot e
(cel uzyczenia wynikajacy z procesu dydaktycznego)

w dniu podpisania niniejszego o$wiadczenia zostal mi uzyczony nastepujacy sktadnik majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego:

Nr pola . Typ, Nazwa sktadnika Warto$¢ w zt
: _ Nr SAT: . . _ :
spisowego: nr fabryczny: majatku UJ: (stownie):

stan techniczny:

ktéry zobowigzuje si¢ zwroci¢ w stanie niepogorszonym ponad stan wynikajacy z normalnego
zuzycia w terminie do dnia: ................

Oswiadczam, ze w przypadku uszkodzenla/znlszczenla/utraty uzyczonego sktadnika majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego poinformowania
o przyczynach i okolicznosciach zdarzenia kierownika jednostki organizacyjnej UJ, z ktorej
uzyczony zostal ww. sktadnik majatku UJ.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze w przypadku uszkodzenia/zniszczenia/utraty lub braku zwrotu
we wskazanym wyzej terminie uzyczonego sktadnika majatku UJ, zastosuje si¢ do decyzji
Kanclerza UJ, w tym, w przypadku uznania szkody za zawiniong przeze mnie, do jej
naprawienia poprzez zaplat¢ kwoty ustalonej przez Uniwersytet Jagiellonski, stanowigcej
warto$¢ uszkodzonego/zniszczonego/utraconego lub niezwrdoconego skiadnika majatku UJ
albo odkupienia tozsamego w stosunku do utraconego sktadnika majatku UJ i przekazania
prawa wlasnosci na rzecz Uniwersytetu Jagiellonskiego umowa przeniesienia wtasnosci.

(data, czytelny podpis)
Przyjmuj¢ do wiadomosci:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej UJ)

Uzyczony sktadnik majatku UJ zwrécono dnia: .............. w stanie technicznym:

(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie przyjmujacej zwracany sktadnik majatku UJ)



Zakacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

DEKLARACJA PRZEKAZANIA-PRZEJECIA ODPOWIEDZIALNOSCI
MATERIALNEJ ZA POWIERZONE SKEADNIKI MAJATKU UNIWERSYTETU

JAGIELLONSKIEGO
Osoba odpowiedzialna materialnie Osoba odpowiedzialna materialnie
zdajaca: odbierajaca:
Numer osobowy: Numer osobowy:
Tytul, imi¢ i nazwisko: Tytul, imi¢ i nazwisko:

Numer i nazwa pola spisowego

Adres jednostki organizacyjnej UJ, do
ktdrej przypisane jest pole spisowe

Przekazanie sktadnikow majatku UJ nastgpuje na podstawie inwentaryzacji petnej planowej /
pelnej kontrolnej / doraznej zdawczo-odbiorczej / doraznej odbiorczej przeprowadzonej
w dniu/w dniach: ................. roku.

Przekazaniu podlegaja sktadniki majatku UJ wymienione w zataczniku/w zatacznikach nr
........... (str.od..... do .....) do niniejszej deklaracji w iloéciach faktycznych, w tym nadwyzki
wg dalszych decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej
UJ, srodki trwate ujete w rewersach uznanych za zasadne w tymze protokole oraz sktadniki
majatku UJ bedace przedmiotem ewentualnych spisow uzupetniajacych (dodatkowych) do
wskazanej inwentaryzacji.

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie zdajacej

Przejmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi sktadniki majatku Uniwersytetu
Jagiellonskiego wymienione w ww. zalgczniku/zaltgcznikach z obowigzkiem wyliczenia
i zobowigzuj¢ si¢ do dbatosci o powierzone sktadniki majatku UJ, przestrzegania
obowigzujacych  przepisow w  zakresie = przechowywania,  ewidencjonowania,
inwentaryzowania i likwidowania sktadnikow majatku UJ oraz odpowiedzialno$¢ za ich
naruszenie.

Data przejecia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone sktadniki majatku UJ:

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie odbierajacej

Otrzymuja:

1) osoba zdajaca;

2) o0soba odbierajaca;

3) Dziat Ewidencji Majatku;

4) Centrum Spraw Osobowych;
5) ala.



Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

UPOWAZNIENIE DO REPREZENTOWANIA
W CZYNNOSCIACH INWENTARYZACYJNYCH

w zwigzku z rozpoczynajaca si¢ w dniu: .............. inwentaryzacja powierzonych mi
sktadnikow majagtku Uniwersytetu Jagiellonskiego jako osoba odpowiedzialna materialnie za
sktadniki majatku UJ pola spisowego numer ............ upowazniam Pana/Panig

|:| reprezentowania moich interesow podczas przeprowadzanej inwentaryzacji,
W szczegblnosci:
e okazania powierzonych mi sktadnikow majatku UJ,
e udzielenia wszelkiej niezb¢dnej pomocy zespotowi spisowemu w celu zapewnienia
kompletnosci, doktadnosci i rzetelnosci przeprowadzanej inwentaryzacji.

(nr osobowy, imi¢ i nazwisko) (data, podpis)

|:| podpisania w moim imieniu wasciwych dokumentéw z inwentaryzacji, w tym arkuszy
spisu z natury dokumentujacych rzeczywisty stan sktadnikoéw majatku UJ ustalony
przez zespot spisowy w obecnosci ww. 0soby mnie reprezentujacej w dniu spisu.

(nr osobowy, imi¢ i nazwisko) (data, podpis)

|:| w przypadku wystgpienia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych do zlozenia
W moim imieniu wyczerpujacych wyjasnien stwierdzonych roznic, celem rozliczenia
przeprowadzonej inwentaryzacji i ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku
UJ przypisanych do pola spisowego.

(nr osobowy, imig¢ i nazwisko) (data, podpis)



Zakacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

OSWIADCZENIE OSOBY PROWADZACEJ EWIDENCJE SKEADNIKOW
MAJATKU UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam jako osoba prowadzaca ewidencje¢ sktadnikow majatku UJ przypisanych do pola
spisowego:

(numer i nazwa pola spisowego/numer i nazwa pol spisowych)
ze:
1. osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone sktadniki majatku UJ:
[] zostaty poinformowane przeze mnie o terminie inwentaryzacji.

2. wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow majatku UJ:

[ 1 dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz majatku
szczegblnego zostaty przekazane do Dziatu Ewidencji Majatku

[] dotyczace materiatow 1 towaréw zostaly ujete w ewidencji sktadnikow majatku UJ

przypisanych do jednostki organizacyjnej UJ i przekazane do Dziatu Ksiegowosci.

3. Wszystkie sktadniki majatku UJ przypisane do inwentaryzowanego pola spisowego:

[1érodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz majatek szczeg6lny— zostaty
oznakowane etykietami z kodem kreskowym

[ ] materiaty i towary — zostaty oznaczone numerami indeksu z ewidencji SAP.

4. Towary 1 materiaty:

[] zostaly uporzadkowane przed rozpoczeciem inwentaryzacji wedlug kategorii
i rodzaju.

Imig¢ i nazwisko 0soby prowadzacej ewidencje sktadnikow majatku UJ:

(data, podpis)

Data rozpoczgcia inwentaryzacji: ..........ooevvieennnnn.

Zespot Spisowy: Kierownik jednostki organizacyjnej UJ,

do ktorej przypisano pole spisowe:

(imie¢ i nazwisko, podpis)

(imie¢ i nazwisko, podpis)



Zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Krakéw, dnia ................

PROTOKOL PRZEBIEGU INWENTARYZACJI
Sporzadzony po dokonaniu w dniu/dniach od ........... do.......... inwentaryzacji pelnej

planowej / petnej kontrolnej / doraznej zdawczo-odbiorczej / doraznej odbiorczej / doraznej
kontrolnej technikg: spisu z natury / weryfikacji w:

(numer i nazwa pola spisowego / pol spisowych, adres)
Zespot spisowy stwierdza, ze:

1. Pole spisowe posiada / nie posiada nalezycie zabezpieczone pomieszczenia na sktadniki
majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2. Sktadniki majatku UJ nie sg / czgSciowo sa / sg oznakowane wilasciwymi etykietami
z kodami kreskowymi / nr indeksu z ewidencji SAP.

3. Do spisu wykorzystano arkusze spisowe:

Materialy: POZ. weveiiiiiianannn,
Srodki trwale: POZ. v,
Zespot spisowy:
L

(imig¢ i nazwisko, podpis)

Osoba prowadzgca ewidencje sktadnikow majatku UJ oswiadcza, ze udostepnita zespotowi
spisowemu wszystkie pomieszczenia celem dokonania inwentaryzacji. Sktadniki majatku UJ
zostaly przez zespot spisowy dokladnie w jej obecno$ci lub z Jej wudzialem
policzone/przemierzone/przewazone. Ro6wnoczesnie 0soba prowadzaca ewidencje sktadnikow
majatku UJ oswiadcza, ze nie ma zadnych zastrzezeh co do sposobu prowadzenia
inwentaryzacji, jak 1 czynnosci zespotu spisowego.

Osoba prowadzaca ewidencje sktadnikow majatku UJ:

(imi¢ 1 nazwisko, podpis)

Potwierdzam odbior kopii:
— niniejszego protokotu,
—ww. arkuszy spisowych

(podpis)



Zatacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Przewodniczacy Rektorskiej Krakéw, dnia ................
Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej UJ

ZNnak piSMa: ....o.vvverieninninennannns
Nrteczkic ..oooiiiii

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

przez:

(imie i nazwisko Kierownika jednostki organizacyjnej UJ,
do ktorej przypisane jest pole spisowe)

PROSBA 0] WYJASNIENIE PRZYCZYN
POWSTANIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

W wyniku przeprowadzonej w dniu/dniach: od ........... do .......... inwentaryzacji
powierzonego Pani/Panu mienia Uniwersytetu Jagiellonskiego zaewidencjonowanego w ramach
pola spisowego:

(numer i nazwa pola spisowego / pol spisowych)

stwierdzone zostaty nastgpujace roznice:

NIEDOBORY NADWYZKI
Tlos¢ Jednostka miary Warto$¢ w zt Ilos¢ Jednostka miary

W zwigzku z powyzszym na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej uprzejmie prosze o ztozenie
w terminie do 10 dni kalendarzowych od dnia otrzymania niniejszego pisma pisemnego wyjasnienia
dotyczacego przyczyn i okolicznosci powstania wskazanych roznic inwentaryzacyjnych.
Woyjasnienia prosz¢ przesta¢ do Dzialu Inwentaryzacji Ciagtej.
Jezeli wyjasnienia wigza si¢ z prosba o dokonanie kompensaty nadwyzki s$rodka trwatego
niebedacego wlasnoscig Uniwersytetu Jagiellonskiego z niedoborem $rodka trwatego nalezacego
do majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego, koniecznym jest dotaczenie do dokumentacji umowy
przeniesienia wlasnosci przedmiotowej nadwyzki na Uniwersytet Jagiellonski. Stosowng umowe
przygotowuje na wniosek zainteresowanego Zespot Radcow Prawnych UJ.

Uprzejmie informuje¢, Ze w przypadku nienadestania wyjasnien W Ww. terminie, zmuszony bede
uzna¢ réznice za zawinione i wystgpi¢ do Rektora UJ z wnioskiem o zwrot rdwnowartosci
stwierdzonych niedoboréw i przypisanie nadwyzek do stanu ewidencji pola spisowego.

Przewodniczacy Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej UJ

W zalaczeniu:
1) zestawienie niedoboréw inwentaryzacyjnych;

2) zestawienie nadwyzek inwentaryzacyjnych.



Zatacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Dzial Inwentaryzacji Ciaglej Krakéw, dnia ...............

Znak pisma:  ....ccoveeeeenn
Nrteczki: e

(nazwa pola spisowego, adres)
przeprowadzonej w dniu/dniach: ......................... roku.

Poréwnujac wyniki przeprowadzonego spisu z natury udokumentowane w arkuszach spisowych
NUMEL: e, z ewidencja ksiegowa pola spisowego ...............cceenennn.
stwierdzono nast¢pujacy stan:

Grupa Stan Stan | Roznice wartosci | Niedobory | Nadwyzki

skladnikow majatku .
UJ faktyczny ksiegowy “ 0 p "

srodki trwate/ materiaty/
towary/ produkcja w
toku

Weryfikacja rozbieznosci:
1. Spis dodatkowy:
numer arkusza: ... zdnia: ...l na kwote zk:  ..........

2. Spis weryfikacyjny:

numer arkusza: ... zdnia: ...
na kwotg zt: (+)  oeeeeenn
nakwote zt: (=) ..........

3. Zmiany ksiggowe przeprowadzone przez Dziat Ewidencji Majatku:

numer dokumentu: OT/MT/KL nr ...... zdnia: oo
na kwotg zt: (+)  oeeeeenn
nakwote zt: (=) ..........

4. Niedobory niezawinione, odpisane z ewidencji sktadnikow majatku UJ danego pola spisowego
wg decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej UJ:

numer protokotu: ... zdnia: -ceeeeeiiiennnn na kwote zk:  ..........

5. Nadwyzki wprowadzone na stan ewidencji skladnikow majatku UJ danego pola spisowego
wg decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej UJ:
numer protokolu: ... zdnia: ...l na kwote zt: ...

6. Roznice uznane jako rownowazace wg decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Giownej Komisji
Inwentaryzacyjnej UJ:




numer protokotu: ... zdnia: ...
nadwyzki wprowadzone na stan ewidencji sktadnikow majatku UJ danego
pola spisowego:

niedobory odpisane z ewidencji sktadnikow majatku UJ danego pola
spisowego:

na kwotg zk: ...

na kwotg zk: ...

7. Niedobory uznane za zawinione wg decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Gtownej
Komisji Inwentaryzacyjnej UJ:
numer protokolu: ... zdnia: ...l nakwote zk: ...

8. Niedobory rozliczone na podstawie przedstawionych rewerséw, uznanych za zasadne
wg decyzji zawartych w protokole Rektorskiej Gtownej Komisji Inwentaryzacyjnej UJ:

numer protokotu: ... zdnia: ................ na kwotg zk: ...,

9. Korekty Dziatu Ewidencji Majatku, ksiggowe zmiany warto$ci — zmiana wyceny pozycji spisu:
nrpoz. arkusza: ...l
na kwote zk: (+)  ..........
nakwote zk: (=)  ..........

Po weryfikacji:

.Gt"upa . Stan Réznice wartosci | Niedobory | Nadwyzki
skladnikow majatku faktvezn
uJ yezny +) ) z 4
srodki
trwale/materialy/towary/ | .0 | e s
produkcja w toku

Po zaksiggowaniu wyzej wymienionych wartosci stan faktyczny majatku pola spisowego:
................................................................................................ wynosi (stownie):

Uwagi:

1. Niniejsze rozliczenie inwentaryzacji nalezy uzgodni¢ z prowadzong ewidencja wtasna sktadnikow
majatku UJ danego pola spisowego.

2. Nalezy uzupehié/poprawi¢ oznakowanie przedmiotow wiasciwymi etykietami z kodem kreskowym /
numerami indeksu z ewidencji SAP.

3. Na wprowadzone na stan nadwyzki nalezy w porozumieniu z Dziatem Ewidencji Majatku wystawic
karty OT. Po zaksiggowaniu przedmiotow nalezy je oznakowa¢ wlasciwymi etykietami
z kodem kreskowym / numerami indeksu z ewidencji SAP.

Rozliczajacy: Kierownik Dziatu Inwentaryzacji Ciagte;j:




Zatgcznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

DEKLARACJA ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ ZA POWIERZANE
SKEADNIKI MAJATKU UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Nr osobowy Imi¢ i nazwisko pracownika
pracownika

Oswiadczam, iz na podstawie niniejszej deklaracji przyjmuje¢ odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzane mi sktadniki majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego w ramach inwentaryzacji / na
podstawie protokotu MT / karty OT / protokotu PT z obowigzkiem wyliczenia i zobowigzuj¢
si¢ do dbatosci o powierzone sktadniki majatku UJ, przestrzegania obowigzujacych przepisow
w zakresie przechowywania, ewidencjonowania, inwentaryzowania i likwidowania sktadnikow
majatku UJ oraz zobowiazuj¢ si¢ do ponoszenia odpowiedzialno$ci za ich naruszenie.

Data: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

Informacje dodatkowe:

Kazdy pracownik posiadajgcy odpowiedzialnos¢ materialng ma mozliwos¢ wygenerowania aktualnej
listy srodkow trwalych, za ktore przyjgt odpowiedzialnosé w odpowiedniej zaktadce po zalogowaniu si¢
na wlasne konto w systemie SAP — Portalu Informacyjnym — https://pi.uj.edu.pl.

Mozliwos¢ wygenerowania listy skiadnikow majgtku UJ dla osoby posiada takze Dzial Ewidencji
Majqtku oraz Dziat Inwentaryzacji Cigglej.

Szczegolowe informacje dotyczqce gospodarki majgtkiem UJ oraz postepowania w przypadkach
nadzwyczajnych zawarte sq w instrukcji w sprawie trybu i zasad postgpowania ze zbednymi lub zuzytymi
sktadnikami majgtku Uniwersytetu Jagielloniskiego oraz Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu
Jagiellonskiego.

Otrzymuja:
1) osoba odpowiedzialna materialnie;

2) Dziat Ewidencji Majatku,;
3) Centrum Spraw Osobowych;
4) ala.



