UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/125/2014

Zarzadzenie nr 125
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 17 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 2 2013 r., poz. 330, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.)
oraz § 27 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ [Instrukcje inwentaryzacyjng Uniwersytetu Jagielloniskiego stanowiaca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Jagiellonskiego do
wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji majgtku w swoich
jednostkach 1 przestanie danych tych osob (imi¢, nazwisko, telefon, e-mail) droga
elektroniczng do Dziatu Inwentaryzacji Cigglej w terminie do 15 stycznia 2015 roku.

§3

W  zakresie wuregulowanym niniejszym zarzadzeniem traca moc wszystkie akty
wewnatrzuczelniane obowigzujace w Uniwersytecie Jagiellonskim.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak

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



Zalacznik do zarzadzenia nr 125 Rektora UJ z 17 grudnia 2014 roku

Instrukcja inwentaryzacyjna
Uniwersytetu Jagiellonskiego



1.

. Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwana dalej ,,Instrukcjg”,
zostala opracowana na podstawie przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
0 rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330, z p6zn. zm.).

Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatku
Uniwersytetu Jagiellonskiego, z wyjatkiem skladnikow majatku  Uniwersytetu
Jagiellonskiego — Collegium Medicum.

Inwentaryzacja jest to ogdt czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatku, zrodet ich pochodzenia oraz zobowigzan na okre$lony
dzien. Inwentaryzacja jest forma kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz.
885, z pdzn. zm.).

Il. Cele inwentaryzacji

§2

Celem inwentaryzacji jest:

1)

2)

3)

ustalenie rzeczywistego stanu majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego, a poprzez
porownanie go ze stanem ksiegowym — ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i ich
wyjasnienie oraz doprowadzenie zapisow w ksiegach rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

rozliczenie 0sob odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) materialnie za powierzone
mienie Uniwersytetu Jagiellonskiego;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

I11. Rodzaje i metody inwentaryzacji
§3

Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatku objetych inwentaryzacja.

Pelna inwentaryzacja ciagla polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych na
dluzszy czas droga ustalania ré6znych termindw, na dokonaniu spiséw poszczegolnych
rodzajow skladnikow majatku. W tym celu sporzadza si¢ szczegdétowy plan
inwentaryzacji ciaglej zawierajacy terminy spisOw 1 okreslenie rodzajow sktadnikow,
ktore w danym okresie zostang spisane.

Inwentaryzacja dorazna jest przeprowadzana w razie biezgcej potrzeby, jak
W szczegbdlnosci  trwajaca dluzej niz 30 dni nieobecno$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie UJ, zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie
za mienie UJ, wystgpienie zdarzen losowych, ktéore moga wptywaé na stan sktadnikow
majatku (kradziez, pozar, zalanie i inne).

Inwentaryzacja uproszczona polega na bezposrednim poréwnaniu stanu rzeczywistego
(spis z natury) z zapisami w ewidencji ksiegowej oraz ustaleniu i wyjasnieniu roéznic
inwentaryzacyjnych. Przy jej stosowaniu konieczne jest trwate oznakowanie sktadnikow
majatku i doktadne wyznaczenie pol spisowych. Inwentaryzacja uproszczona powinna
by¢ dokonywana w zakresie zapewniajagcym weryfikacje danych ewidencji, a jej wyniki
ujmuje si¢ w sporzadzonym do tego celu protokole.



IV.Czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§4

Inwentaryzacje przeprowadzane sa w nastgpujacych okresach:

1)

2)

3)

raz w ciggu 4 lat — nieruchomosci zaliczone do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn
1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

raz w ciggu 2 lat — inwentaryzacji podlegaja sktadniki majatku objete ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa, zapasy magazynowe;

raz w roku — inwentaryzacji podlega produkcja w toku, wyroby gotowe.

V. Plan inwentaryzacji

§5

Inwentaryzacje przeprowadzane sa zgodnie z czteroletnim planem inwentaryzacji

i rocznym harmonogramem.

Plan inwentaryzacji sporzadzany jest przez Dzial Inwentaryzacji Ciaglej na podstawie

wykazu jednostek Uniwersytetu Jagiellonskiego sporzadzanego przez Dzial Ewidencji

Majatku.

W ramach czteroletniego planu inwentaryzacji sporzadzane sa roczne harmonogramy,

ktére winny zawiera¢ nastepujace dane:

1) nazwe jednostki organizacyjnej;

2) nrpola spisowego;

3) rok ostatniej inwentaryzacji;

4) nazwiska osOb odpowiedzialnych materialnie za sktadniki majatku objete danym
polem spisowym.

Niezaleznie od planow i harmonogramow ustalonych zgodnie z ust. 1-3, przeprowadzane

sg inwentaryzacje doraznie W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 51 6.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za majatek w ramach danego

pola spisowego rozliczenie inwentaryzacji i ustalenie ewentualnych réznic powinno

nastgpi¢ przed dniem rozwigzania umowy o prace z tym pracownikiem. W przypadkach

wyjatkowych, kanclerz UJ moze wyrazi¢ zgod¢ na rozliczenie inwentaryzacji w terminie

pozniejszym, jednak nie dtuzszym niz 30 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji oraz

nieprzekraczajagcym zakonczenia roku obrotowego, w ktdorym przeprowadzona zostata

inwentaryzacja.

W przypadku nieobecno$ci w pracy osoby odpowiedzialnej materialnie trwajacej dluzej

niz 30 dni lub rozwigzania umowy o prac¢ z t3 osobg bez wypowiedzenia, kanclerz UJ

zleca przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji doraznej. Do czasu przeprowadzenia

inwentaryzacji oraz przej¢cia przez innego pracownika odpowiedzialno$ci materialnej za

majatek, za ktory ponosit odpowiedzialno§¢ materialng pracownik, o ktéorym mowa

w zdaniu pierwszym, nie wolno dokonywa¢ zadnych czynnosci w tym polu spisowym.

V1. Pole spisowe i odpowiedzialno$¢ materialna

§6

Ewidencja majatku Uniwersytetu Jagiellonskiego prowadzona jest w formie
elektronicznej w zintegrowanym systemie zarzadzania SAP PRD.

Dla potrzeb inwentaryzacji majatek Uniwersytetu Jagiellonskiego dzieli si¢ na pola
spisowe.

Jednym polem spisowym mozna obja¢ jedna jednostke organizacyjna.



. Pola spisowe sg tworzone i likwidowane na podstawie wniosku o otwarcie pola spisowego
zlozonego w Dziale Ewidencji Majatku (zatacznik nr 1). Pole spisowe oznacza si¢
numerem przydzielonym przez Dzial Ewidencji Majatku.

. Nadzor ogdlny nad majgtkiem objetym danym polem spisowym sprawuje kierownik

jednostki organizacyjnej.

. Za majatek objety danym polem spisowym odpowiadajg materialnie:

1) pracownicy zatrudnieni w jednostce organizacyjnej — za powierzone im sktadniki
majatku przeznaczone do korzystania w zwigzku z zajmowanym (danym)
stanowiskiem pracy;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — za sktadniki majatku nie wymienione w pkt 1.

. Likwidacja pola spisowego moze by¢ przeprowadzona, gdy stan ksiegowy pola

Spisowego jest zerowy.

§7

Osoba materialnie = odpowiedzialna podpisuje  przyjecie skladnika majatku
I odpowiedzialnosci materialnej za ten sktadnik na dokumencie OT, MT i PT.

. Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sktadnik majatku Uniwersytetu
Jagiellonskiego, nastepuje w momencie przyjecia sktadnika majatku w sposob okreslony
w ust. 1.

§8

. Do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej nalezy:

1) wyznaczenie 0sob, ktorym powierza si¢ odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z § 6
ust. 6 pkt 1;

2) wyznaczenie osoby prowadzacej ewidencje majatku objetego danym polem
spisowym;

3) sprawowanie ogolnego nadzoru i dbatos¢ o prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen,
w ktorych znajduja sie sktadniki majatku Uniwersytetu, w szczegodlno$ci przed
kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

4) niezwloczne powiadamianie kanclerza UJ oraz Policji o stwierdzonych wlamaniach
I kradziezach w jednostce oraz innych zdarzeniach losowych, ktorych skutkiem moze
by¢ zniszczenie, uszkodzenie lub utrata sktadnikow majatkowych;

5) przeciwdziatanie gromadzeniu si¢ zbgdnych skladnikow majatku  poprzez
przeznaczenie ich do przekazania innym jednostkom organizacyjnym lub zdjecie
z ewidencji poprzez wszczgcie procedury likwidacyjnej;

6) zapewnienie odpowiednich warunkow dla sprawnego przeprowadzania czynnosci
zwigzanych z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikow majatku
objetych polem spisowym,;

7) akceptacja i podpisywanie rewersOw potwierdzajagcych wypozyczenie sktadnikow
majatku przez pracownikow danej jednostki wytacznie w koniecznych przypadkach.

. Do obowigzkow osob odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1) sprawowanie prawidlowej pieczy nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi
Uniwersytetu oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub
uszkodzeniem;

2) biezgca wspolpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji majatku
w danej jednostce;

3) uczestniczenie w czynno$ciach inwentaryzacyjnych i/lub likwidacyjnych sktadnikow
majatku, za ktére odpowiada materialnie.

. Do obowigzkéw osoby prowadzacej ewidencje majatku objetego danym polem spisowym

nalezy:

1) Przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji majatku objetego polem spisowym
(OT, MT, PT, LT i inne wlasciwe);



2) poréwnywanie stanu posiadania powierzonego majatku ze stanem wynikajagcym
z ewidencji ksiggowej uwidocznionej w systemie SAP;

3) odbieranie od Dzialu Ewidencji Majatku kodow kreskowych dla poszczegdlnych
sktadnikéw majatku oraz biezgce znakowanie kodami kreskowymi nowo nabywanych
sktadnikow majatku jednostki;

4) udost¢pnianic i wskazywanie zespotowi spisowemu wszystkich pomieszczen,
w ktorych znajdujg si¢ inwentaryzowane sktadniki majatku;

5) udzial w przeprowadzanym spisiec oraz udzielaniec wszelkiej niezb¢dnej pomocy
zespolom spisowym w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji, zapewnienia
kompletnosci, doktadnosci i rzetelnos$ci przeprowadzanego spisu;

6) biezaca kontrola rewersow (rewers wazny jeden rok) i ich aktualizacji w przypadku
utraty waznosci,

7) powiadamianie os6b odpowiedzialnych materialnie o terminie inwentaryzacji,

8) przygotowywanie dokumentacji wyjasniajacej stwierdzone w trakcie czynno$ci
inwentaryzacyjnych ewentualne réznice inwentaryzacyjne.

Do obowigzkéw Dzialu Spraw Osobowych nalezy niezwtoczne powiadamianie Dziatu

Inwentaryzacji Ciaglej o rozwiazaniu umowy o prac¢ z kazdym pracownikiem

Uniwersytetu.

VIl. CzynnoS$ci inwentaryzacyjne

§9

Czynnosci inwentaryzacyjne w Uniwersytecie Jagiellonskim realizowane sg przez:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Do
1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Dziat Inwentaryzacji Ciaglej;

zespot spisowy — powotywany kazdorazowo sposrod pracownikow Dziatlu Inwentaryzacji
Ciaglej;

kierownika jednostki organizacyjnej UJ;

osob¢ odpowiedzialng materialnie;

osobg¢ prowadzaca ewidencje majatku;

Rektorska Gtoéwna Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

§ 10

obowigzkow Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej nalezy:

sporzadzanie czteroletnich planow inwentaryzacyjnych i harmonogramow;

pisemne zawiadamianie o terminie inwentaryzacji kierownika jednostki oraz osoby
prowadzacej ewidencje majatku (wzor zawiadomienia stanowi zatgcznik nr 2);
przeprowadzanie inwentaryzacji planowych, zdawczo-odbiorczych, doraznych;
przeprowadzanie spisOw dodatkowych i1 weryfikacyjnych;

weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych;

sporzadzanie wnioskow do Rektorskiej Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawach
zwigzanych z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych, z uwzglgdnieniem wyjasnien
uzyskanych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie;

obstuga administracyjna Rektorskiej Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej;
przechowywanie arkuszy spisowych przez 6 lat od kofica roku, w ktérym rozliczono
inwentaryzacje;

organizowanie szkolen cztonkow komisji inwentaryzacyjnych, zespoldw spisowych
I innych 0sob uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyczacych wykonania planu inwentaryzacyjnego.



1.

2.

§11

Zespot spisowy sklada si¢ z minimum dwoéch pracownikow Dziatu Inwentaryzacji

Ciaglej. Jeden z cztonkow zespotu jest przewodniczacym spisu.

Zespot spisowy przeprowadza inwentaryzacje¢ w obecno$ci kierownika jednostki

organizacyjnej, osOb odpowiedzialnych materialnie 1 osoby prowadzacej ewidencje

majatku.

Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

1) przygotowanie materiatdw do przeprowadzenia spisu z natury (drukow o$wiadczen
oraz innych niezbednych dokumentow);

2) uzyskanie od o0sob odpowiedzialnych materialnie podpisow na o$wiadczeniu
przedspisowym;

3) rzetelne i doktadne dokonanie spisu z natury wszystkich rzeczowych sktadnikow
majatkowych objetych polem spisowym poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
W obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie i osoby prowadzacej ewidencje
majatku;

4) wprowadzenie do systemu SAP ERP danych z przeprowadzonej inwentaryzacji;

5) uzyskanie od osob odpowiedzialnych materialnie oraz osoby prowadzacej ewidencje¢
majatku podpisdw na arkuszach spisu z natury oraz podpisanie protokotu.

VIII. Przebieg inwentaryzacji

§12

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie i osoby
prowadzacej ewidencje majatku danej jednostki organizacyjne;.

§13

Przed rozpoczeciem spisu z natury zespot spisowy odbiera od osoby prowadzacej ewidencje
majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji majatku wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz uzgodnieniu stanu ewidencji ze stanem ksiggowym (wzor
o$wiadczenia przedspisowego stanowi zatgcznik nr 3).

1.

2.

3.

4.

§ 14

Spisu dokonuje si¢ na arkuszach spisowych, tj. ponumerowanych wydrukach

komputerowych, pobieranych z systemu SAP ERP.

Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadzaja zespoly spisowe wraz z osobami

odpowiedzialnymi materialnie 1 osobg prowadzacg ewidencje majatku.

Zespot spisowy przeprowadza spis:

1) w przypadku inwentaryzacji planowej — w obecnosci o0s6b materialnie
odpowiedzialnych i osoby prowadzacej ewidencje majatku;

2) w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — przy udziale osoby przekazujgcej
sktadniki majatku UJ, odpowiedzialnej materialnie za cz¢$¢ majatku UJ w ramach
danego pola spisowego i osoby przejmujacej ten majatek lub ich przedstawicieli
upowaznionych na pi$mie;

3) w przypadku inwentaryzacji wskazanych grup sktadnikoéw majatku i jednostek
organizacyjnych, ustalonych przez kanclerza UJ (inwentaryzacje wyrywkowe) —
W obecnosci 0s0b materialnie odpowiedzialnych.

Rzeczywista ilo$¢ 1 rodzaj spisanych sktadnikow majatku ustala si¢ poprzez odczyt ze

sktadnikow majatku ich kodu kreskowego, przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.



10.

11.

12.

13.

Przeprowadzanie inwentaryzacji w systemie SAP ERP odbywa si¢ za pomoca czytnika
kodow kreskowych. Zespot spisowy za pomoca terminala skanuje kazdy element
wyposazenia, pomieszczenia/pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ majatek objety danym
polem spisowym, oznakowany kodem kreskowym odwzorowujagcym numer ewidencyjny.
Ilo§¢ odczytanych kodow kreskowych zapisywana jest automatycznie w pamieci
terminala. Kazdy sktadnik majatku nie oznakowany kodem kreskowym zostaje przez
zespot spisowy ujety w odrgbnym arkuszu spisowym.
Po przeprowadzonej inwentaryzacji wyniki skanowania przekazywane sg niezwlocznie
z terminala do systemu SAP ERP, z ktorego zostaje wygenerowany arkusz spisu z natury
dla jednostki (pola spisowego), w ktorej przeprowadzana byla inwentaryzacja. System
pozwala na poréwnanie danych o srodkach trwatych zebranych w trakcie spisu ze stanem
ewidencyjnym posiadanych sktadnikéw majatku. Umozliwia réwniez generowanie innych
dokumentow, takich jak:
1) raport zgodnoSci;
2) raport niedoborow;
3) raport nadwyzek.
Arkusze spisu z natury stanowig dokument ksiggowy i powinny zawiera¢ co najmniej
nastgpujace dane:
1) nazwe jednostki wydajacej (odcisk pieczatki nagtowkowej w lewym goérnym rogu
arkusza);
2) nazwe jednostki inwentaryzowanej, tj. pola spisowego;
3) numer kolejny arkusza;
4) faktyczng date rozpoczecia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu spisowym;
5) rodzaj inwentaryzacji;
6) numery kolejnych pozycji w arkuszu spisowym;
7) numery inwentarzowe;
8) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego sktadnika majatku, jego typu itp.,
9) jednostke miary;
10) ilos¢ zaksiggowang i stwierdzong w czasie spisu,
11) imiona i nazwiska oraz podpisy:
a) osob dokonujacych spisu,
b) osob odpowiedzialnych materialnie,
c) osoby prowadzacej ewidencje majatku,
d) innych 0s6b uczestniczgcych w spisie.
Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a z inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.
W toku spisu inwentaryzacyjnego zespot spisowy przeprowadza kontrole jako$ci
spisywanych sktadnikow majatkowych, kwalifikujac je jako:
1) prawidtowe pelnowartosciowe;
2) prawidlowe zbedne w danej jednostce z przeznaczeniem do przekazania innym
jednostkom Uniwersytetu;
3) zbedne — uszkodzone, zniszczone lub przestarzate, przeznaczone do likwidacji.
Po dokonaniu spisu z natury zespot spisowy przygotowuje protokol, ktory powinien
zawierac 1lo$¢ uzytych arkuszy spisowych, ilo$¢ pozycji (zatgcznik nr 4).
Wypetnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespotu spisowego oraz osoby
odpowiedzialne materialnie wraz z osobg prowadzaca ewidencje majatku.
W przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez osobe¢/osoby odpowiedzialne
materialnie, osoba/osoby te powinny ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy. Zespot
spisowy powiadamia o tym fakcie kierownika Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej oraz
kanclerza UJ.
Kierownik Dzialu Inwentaryzacji Ciaglej lub osoba przez niego upowazniona
zobowigzani sg do przeprowadzania wyrywkowych kontroli w trakcie przeprowadzanej
inwentaryzacji.



14.

15.

Kontrola, o ktérej mowa w ust.13, polega na ponownym ustaleniu stanu faktycznego
wybranych losowo pozycji inwentarzowych skladnikéw majatkowych 1 poréwnaniu
z danymi z arkusza spisowego.

W przypadku stwierdzenia, ze spis zostal przeprowadzony nierzetelnie, kanclerz UJ
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Dziatu Inwentaryzacji Ciaglej moze
podja¢ decyzje¢ o uniewaznieniu spisu i jego ponownym przeprowadzeniu.

IX.Réznice inwentaryzacyjne
§ 15

Roéznice inwentaryzacyjne wystepuja jako:

1) niedobory — ujemne rdznice ilo§ciowe i wartoSciowe stwierdzone na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury, ktore dzieli si¢ na:

a) zawinione — bedace nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow przez
osob¢ odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie; w takim przypadku
osoby odpowiedzialne materialnie zostaja obcigzone z tytulu zawinionego
niedoboru kwotg ustalong na podstawie protokotu Rektorskiej Gtownej Komisji
Inwentaryzacyjnej, decyzja kanclerza UlJ,

b) niezawinione — gdy postgpowanie wyjasniajace okoliczno$ci powstania niedoboru
wykaze, ze niedobdr powstal z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby,
ktoérej powierzono sktadniki majatku;

2) nadwyzki — dodatnie roznice ilosciowe i wartosciowe stwierdzone na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury.

Rozliczenie réznic wynikajacych z poréwnania stanu ksiegowego inwentaryzowanych

sktadnikdw majatku ze stanem rzeczywistym wykonuje si¢ w nastgpujacym porzadku:

1) wykaz réznic inwentaryzacyjnych przekazuje si¢ do osoby odpowiedzialnej
materialnie oraz osoby prowadzace] ewidencj¢ majatku, w celu wyjasnienia
stwierdzonych ro6znic w wyznaczonym przez Dzial Inwentaryzacji Ciaglej terminie,
nie dtuzszym niz 10 dni;

2) po otrzymaniu pisemnego wyjasnienia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych Dzial
Inwentaryzacji Ciaglej przekazuje sprawe do Rektorskiej Gtownej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

3) po zaopiniowaniu przez Rektorska Gtéwng Komisja Inwentaryzacyjnag przyczyn
powstatych roznic, Dzial Inwentaryzacji Ciaglej sporzadza protokétl z posiedzenia
Komisji, a ostateczng decyzj¢ o sposobie rozliczenia roznic podejmuje kanclerz UJ;

4) roznice ujawnione w toku inwentaryzacji wyjasnia si¢ i rozlicza w ksigegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadatl termin inwentaryzacji.

X. Rektorska Gléwna Komisja Inwentaryzacyjna
§ 16

Zadania 1 sktad osobowy Rektorskiej Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej, zwanej dalej
RGKI, okresla odrebna decyzja Rektora UJ w sprawie powotania Rektorskiej Glownej
Komisji Inwentaryzacyjnej. RGKI powotywana jest na okres kadencji wtadz UJ. Wniosek
w sprawie skladu osobowego RGKI, zaopiniowany przez kwestora UJ, przedstawia
Rektorowi UJ kanclerz UJ.

Postepowanie wyjasniajagce 1 weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, podczas ktorej
RGKI moze zazada¢ ztozenia dodatkowych wyjasnien takze od innych oséb niz osoba
odpowiedzialna materialnie oraz osoba prowadzgca ewidencj¢ majatku, przebiega
nastepujaco:

1) w wyniku przeprowadzonej weryfikacji roéznic Komisja sporzadza protokot



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zawierajacy ostateczny wykaz roznic inwentaryzacyjnych oraz wskazuje sposob ich
rozliczenia, klasyfikujac niedobory i nadwyzki z uwagi na powod ich powstania:

a) jako niedobory zawinione lub niezawinione,

b) jako nadwyzki rzeczywiste lub pozorne;

w przypadku niedoboréw zawinionych wskazuje osobg bezposrednio odpowiedzialng
za powstalty niedobdr; jesli nie ma mozliwosci wskazania takiej osoby,
odpowiedzialno$¢ za powstate roznice ponosi osoba odpowiedzialna materialnie;
ujawnione nadwyzki rzeczywiste podlegaja wycenie, nastepnie nadwyzke wprowadza
si¢ na stan danej jednostki;

ujawnione roéznice w majatku moga by¢ kompensowane; ilo$¢ niedoborow
1 nadwyzek oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala
si¢ przyjmujgc za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
I nizsza cene sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne, przy czym
kompensacie podlega¢ moga niedobory 1 nadwyzki jednorodnych rodzajowo
sktadnikow majatku, stwierdzone podczas tego samego spisu, dotyczace majatku
powierzonego tej samej osobie materialnie odpowiedzialnej;

protokot z posiedzenia RGKI podpisuje Przewodniczacy RGKI oraz czlonkowie
Komisji, nast¢pnie wnioski RGKI zawarte w protokole opiniuje Zespot Radcow
Prawnych i kwestor UJ, a zatwierdza kanclerz UJ;

o decyzji uznajacej niedobory za zawinione okreslajacej rowniez warto$¢ niedoboréw
kanclerz UJ zawiadamia pisemnie osobe ustalong w powyzszym postepowaniu, jako
winng powstalego niedoboru, wzywajac do dobrowolnego wptacenia kwoty ustalone;j
w protokole RGKI;

od decyzji ujetych w protokole RGKI przystuguje odwotanie do Rektora UJ;

odmowa zaplaty kwoty, o ktorej mowa w pkt 6, przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng lub osobg¢ wskazang przez RGKI powoduje powstanie roszczenia
o zaplate 1 skierowanie sprawy na drogg postgpowania sadowego.



Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego
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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Krakoéw, dnia.........ooovvviiiiiiiiinnn,

Whiosek

0 otwarcie pola spisowego
1. Wnhnioskuj¢ o wyrazenie zgody na otwarcie nowego pola spisowego o nazwie:

2. Wniosek wynika z  zarzadzenia nr... Rektora  Uniwersytetu  Jagiellonskiego
Z.iiiiiin roku.............. W sprawie:

/nazwa jednostki /

Osoba odpowiedzialng za pole spisowe w Uniwersytecie Jagiellonskim bedzie kierownik jednostki
0P AN ZACY 1G] L. J ettt e e e e e

/tytut, nazwisko i imig /

Ipieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/
Dzial Ewidencji Majatku
Wyrazam zgode*

Nie wyrazam zgody® e e
Jpodpis kwestora UJ/

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Krakéw dnia, ......cooovennnnn...

Szanowny Pan/Pani
Kierownik ......................

Uprzejmie informujemy, ze w dniu ..........cccooiiiiiiiiin..
ogodz. ............... W et ulJ
nr pola spisowego ................ zostanie przeprowadzona inwentaryzacja.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem upowaznia
si¢ zespot spisowy w sktadzie:

PrzewodniczaCy .........cooviiiiiiiiiiiiii,

CZIONEK ..o,

W inwentaryzacji uczestniczy¢ winni:

1) osoba odpowiedzialna materialnie

Z wyrazami szacunku,

Otrzymuja:

UNIWERSYTET
JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Pion Zastepcy Kanclerza

ds. Ogélnych

Dziat Inwentaryzacji Ciggte;

31-113 Krakéw

ul. Straszewskiego 27

tel. 12 663-32-82
12 663-32-83

tel. kom. 601-391-156
krzysztof.poprawa@uj.edu.pl

urszula.kowacz@uj.edu.pl



\ >

X
.

UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

OSWIADCZENIE PRZEDSPISOWE

Stwierdzam, jako osoba prowadzaca ewidencje majatku w:

wszystkie dowody przychodu i rozchodu skladnikow majatku zostaty ujete
| przekazane do Dziatu Ewidencji Majatku w Kwesturze UJ;
wszystkie  skladniki majatku  zostaly oznakowane wlasciwymi numerami

inwentarzowymi /zgodnymi z ewidencja/.

Imig i nazwisko osoby prowadzacej ewidencj¢ majatku:

D1 - M

/podpis osoby prowadzacej ewidencje majatku/

ZESPOL SPISOWY

Data rozpoczgcia SPiSU ....vvvvvieiiiiiiieiieiiiieaieananns

Podpisy:
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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego

Krakéw, dnia ....ooooveieieee .

PROTOKOL
Po dokonaniu w dniu/dniach .................. spisu z natury,
1A P
zespol spisowy stwierdza, ze:
1) /nie/* posiada nalezycie zabezpieczone pomieszczenia na

aparature naukowa, inwentarz, materiaty;

2) skladniki rzeczowe /nie, czgSciowo/* sg oznakowane wlasciwymi symbolami;

3) rewersy na inwentarz /nie/* sg aktualne i /nie/* wciagniete w ksigzke rewersow;

4) ewidencja materialow /nie/* jest prowadzona poprawnie: miejsca sktadowania /nie/* sa
oznakowane prawidtowymi wywieszkami;

5) do spisu wykorzystano arkusze spisowe:

Druki $Scistego zarachowania: ... 010y 2
Materialy: s POZ. .ccovvrireinnn
Srodki trwale: s POZ. vvvviiiiiiiinnns

Osoba prowadzaca ewidencj¢ majatku sktada oswiadczenie, ze udostgpnita zespotowi
spisowemu wszystkie pomieszczenia celem dokonania spisu. Rownoczes$nie oswiadcza, ze
nie ma zadnych zastrzezen co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, jak i czynnos$ci

zespotu spisowego.

Osoba prowadzgca ewidencje majatku: ..ot
/imie i nazwisko oraz podpis/

] 010 B8] 01 110 )P
/imie i nazwisko oraz podpis/

Potwierdzam odbior kopii:

— niniejszego protokotu,

— ww. arkuszy spisowych,

— deklaracji odpowiedzialnosci

* niepotrzebne skresli¢
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