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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Urequlowanie prawne
1.1. Ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (Dz. U. z 2016, poz. 1047);

1.2. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (j.t. Dz. U. z 2012 poz. 572
Z podzn. zm.),

1.3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (j.t. .Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn.zm.);

1.4. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (j.t. Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz. 663);

1.5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie warunkow
materialnej odpowiedzialnosci za szkode w powierzonym mieniu (j.t. Dz. U. z 1996 r. Nr 143, poz.662);

1.6. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji materiatdéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283);

1.7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 roku w sprawie szczegdétowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (D.U. z 2012 r. poz. 1533).

2. Uregulowanie wewnetrzne

2.1. Statut UIK (Uchwata Senatu Nr 32/2015 z 30 kwietnia 2015 r. z p6zn.zm.)
2.2. Regulamin organizacyjny UJK (Zarzadzenie Rektora Nr 45/2013 z 1 lipca 2013 r. z p6zn.zm.)
2.3. Regulamin studiéw UJK (Uchwata Senatu Nr 18/2015 z 26 lutego 2015 r.)
2.4. Zasady odptatnosci za ustugi edukacyjne studentéw i doktorantow (Zarzadzenie Rektora Nr 12/2016 z
31 marca 2016 r. zmienione Zarzadzeniem Rektora Nr 17/2016 z 28.04.2016 r.)
2.5. Postanowienia ogolne
§ 1 Instrukcja okresla zasady organizacji, przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
sktadnikéw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.
§ 2 Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) UJK - Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) uor — ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nial994 roku;

3) jednostka — Filia, jednostki podstawowe, jednostki ogdlnouczelniane, mi¢dzywydziatlowe
i pozawydziatowe UJK utworzone na mocy uchwaty Senatu Uczelni;

4) sktadniki majatku — wg definicji zawartych w postanowieniu art. 3 uor;

5) pole spisowe — jednostka lub inne ewidencyjne wyodrebnione miejsce przechowywania
sktadnikow majatku, ktore zostaty powierzone pieczy osobie odpowiedzialnej materialnie;

6) teren strzezony — chroniony teren UJK ogrodzony, z kontrola- odpowiednio udokumentowang -
przeptywu sktadnikéw majatku poza ,,ogrodzenie”.

7) sktadowisko strzezone - magazyn znajdujgcy sie w wyodrebnionym pomieszczeniu,
zamykanym budynku, wyposazonym w urzadzenie alarmowe, posiadajacym okratowane okna i
drzwi, do ktorego dostep ma tylko osoba odpowiedzialna, ktorej powierzono rzeczowe aktywa
obrotowe

8) o0soba materialnie odpowiedzialna — pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem:
nadzorowania wtasciwego uzywania sktadnikow, zwrotu sktadnikéw albo z obowiazkiem
rozliczenia si¢;

Il. PODSTAWOWE ZASADY INWENTARYZACIJI

§ 1. Pojecie i cel inwentaryzacji

Inwentaryzacja to ogot czynnosci przeprowadzonych w UJK, zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow Uczelni na $cisle okreslony dzien i pordwnania tego stanu ze stanem
ksiggowym, w celu zapewnienia realnosci i wiarygodnosci informacji w ksiegach rachunkowych na
podstawie ktorych sporzadzone zostanie sprawozdanie finansowe.

Celem inwentaryzacji jest:
1) zapewnienie realnosci danych w ksiggach rachunkowych UJK poprzez ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow na okreslony dzien,
2) rozliczenie 0sob, ktorych pieczy powierzono mienie UJK,



3) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku w dziatalnosci UJK,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami UJK, a w szczegdlnosci
gromadzeniu zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych zapasow,

5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia.

§ 2._Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji

1. W celu zapewnienia prawidlowosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w stosowaniu Instrukcji Inwentaryzacji nalezy postepowac wg. nastgpujacych zasad:

1) przeprowadza¢ spis z natury przez zesp6ot co najmniej dwoch osob fachowych i kompetentnych,
znajacych gospodarke rzeczowymi aktywami trwatymi i obrotowymi Uczelni w obecnosci osob
odpowiedzialnych materialnie;

2) przestrzega¢ terminu inwentaryzacji wynikajacego z planu inwentaryzacji i harmonogramu z
zachowaniem czgstotliwosci wymaganej uor, wskazanej w rozdziale 1V niniejszej Instrukcji,

3) zachowac ,rzetelny obraz” poprzez doktadno$¢ pomiaru, wiasciwa identyfikacje nazw, symboli,
cen oraz wartosci sktadnikow objetych inwentaryzacja,

4) obja¢ spisem kompletnie wszystkie sktadniki majatku, objete ewidencjg bilansowg oraz sktadniki
innych podmiotéw bedace w dyspozycji jednostek i pracownikow UJK;

5) wykonywa¢ czynno$ci inwentaryzacyjne w kolejnosci prac, tak aby umozliwié na czas
przygotowanie i sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego.

2 . W celu zwigkszenia skuteczno$ci inwentaryzacji, poprawnosci jej przeprowadzenia i rozliczenia oraz
zgodnosci z obowigzujagcym prawem czionkowie zespotow spisowych oraz inne 0soby wykonujace
czynnoS$ci zwigzane z inwentaryzacjg przed jej rozpoczeciem biorg udziat w spotkaniu szkoleniowo-
instruktazowym.

I1l. PRZEDMIOT | ZAKRES INWENTARYZACIJI

§ 1. Przedmiotem inwentaryzacji sa:

1) wszystkie sktadniki aktywow i pasywow wykazywane w bilansie objete ewidencjg bilansowg
oraz sktadniki ujawnione na dzien bilansowy, ktére na dzien zakupu lub wytworzenia
(materiaty, wydawnictwa) sa odpisywane bezposrednio w ciezar kosztow,

2) sktadniki objete ewidencja bilansowa nie ujmowane w bilansie (Srodki trwate catkowicie
umorzone lub zamortyzowane, materiaty biblioteczne, aktywa objgte odpisem aktualizujacym
ich warto$¢),

3) sktadniki UJK i sktadniki innych podmiotéw objete ewidencja pozabilansowa,

§ 2. Zakres inwentaryzacji

Zakres inwentaryzacji w danym roku okresla zatwierdzony przez Kanclerza Uczelni roczny
Harmonogram Inwentaryzacji sporzadzony na podstawie Planu Inwentaryzacji ciaglej na okres 4 lat:

1) raz w ciggu 4 lat nieruchomosci zaliczane do $srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgce
sie¢ na terenie strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie,

2) raz w ciggu 2 lat zapasy materiatow i produktoéw gotowych znajdujgce si¢ w strzezonych
sktadowiskach, z wyjatkiem poscieli i materiatdéw laboratoryjnych: z metali szlachetnych, trucizny
i alkohole, ktore sa objete spisem na dzien bilansowy,

3) na dzien bilansowy $rodki pienigzne w kasie, papiery warto§ciowe w postaci materialnej (czeki,
weksle itp., w ktorych zawarte prawa sg zapisywane na papierowym dokumencie), druki $cistego
zarachowania, produkcja w toku (koszty rozpoczetych badan i projektow), materialty i wydaw-
nictwa, ktore na dzien zakupu lub wytworzenia odpisywane sg bezposrednio w cigzar kosztow;

4) na dzien bilansowy pozostate sktadniki aktywow i pasywow o ktorych mowa w §1 tego rozdziatu,
ktorych inwentaryzacje rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesigce przez koncem roku (od
pazdziernika) a zakonczono do 15 stycznia nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych sktadnikow na
dzien bilansowy nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
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z natury lub potwierdzenia, przychodéw i rozchodéw jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu jaki wynika z ksiag rachunkowych. Stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

IV. SPOSOB, FORMY I TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

§ 1. Sposob przeprowadzania inwentaryzacji

Sposob ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow UJK ustala si¢ w drodze:

1)

2)

3)

spisu z natury ilosci sktadnikow, ich wyceny i porownania wartosci z danymi ksigg rachunkowych

aktywow finansowych, z wyjatkiem $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych, papierow

wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkéw
trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z wyjatkiem $rodkow do ktérych dostep
jest utrudniony, gruntdéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci;

potwierdzenia uzyskanego od kontrahentow i od bankow o prawidlowosci stanu wykazanych

w ksiggach rachunkowych UJK: $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, papierow

warto$ciowych w postaci zdematerializowanych przechowywanych przez banki lub inne jednostki,

wlasnych sktadnikow aktywow powierzonych kontrahentom oraz nalezno$ci, W tym rozrachunki ze
studentami z tytutu oplat za studia i inne optaty w toku studiow oraz za korzystanie z domow
studenta;

poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja warto$ci

pozostatych sktadnikow, w szczegdlnosci:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) érodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony w tym budowle, grunty, prawa do gruntu, prawo
wieczystego uzytkowania gruntu, prawo odrgbnej wilasnosci lokali mieszkalnych, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego Iub uzytkowego,

¢) srodki trwate w budowie,

d) naleznos$ci sporne i watpliwe,

e) zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw z kontrahentami i z pracownikami, rozrachunkow ze
studentami (stypendia), rozrachunkow z tytutow publiczno-prawnych,

f) fundusz zasadniczy i fundusze specjalne uczelni (Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
Fundusz Pomocy Materialnej dla Studentow i Doktorantéw), rozliczenia mig¢dzyokresowe
przychodow i kosztow, rezerwy na koszty, w tym bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow.

Szczegotowy sposob ustalania rzeczywistego stanu sktadnikow przedstawia tabela w § 3.

§ 2. Formy inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury.

W UJK inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ metoda:

1.

2.

Pelnej inwentaryzacji okresowej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywow lub pasywow nie objetych pelng inwentaryzacja ciagla, znajdujacych sie

w inwentaryzowanym polu spisowym lub skladnika powierzonego danej osobie. Inwentaryzacje

przeprowadza si¢ na dzien bilansowy lub inny dzien okreslony w sytuacji:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej — inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza

b) zdarzen losowych gdy zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji (np. kradziez)

c) koniecznego pelnego rozliczenia z powierzonego mienia lub ustalenia stanu rzeczywistego
sktadnikéw (np. czasowe powierzenie sktadnikow innemu pracownikowi w przypadku choroby
osoby materialnie odpowiedzialnej)-w ciggu 1 miesigca od momentu informacji o zaistnialej
sytuacji; inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza na wniosek przetozonego osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Pelnej inwentaryzacji ciaglej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu W drodze spisu z natury
rzeczywistego stanu rzeczowych sktadnikow majatku podlegajacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej, wedlug ustalonego planu i z zachowaniem ustawowych terminow czgstotliwosci
inwentaryzacji okreslonych niniejszg Instrukcja.



Pelna inwentaryzacja ciggta wymaga spelnienia nizej wymienionych szczegoétowych zasad
polegajacych na:

a)

b)

c)
d)

dokonywaniu systematycznie ustalania rzeczywistego stanu sktadnikow w planowo okreslonych
terminach z wyznaczong czg¢stotliwosciag W taki sposob, aby objaé spisem z natury cato$¢ zapasow
w okresie 2 lat, srodkow trwatych w okresie 4 lat, zbiory biblioteczne w okresie 5 lub 10 lat;
prowadzeniu biezaco ewidencji iloSciowo-warto$ciowej, ktora umozliwia ustalenie na dzien
dokonywania spisu z natury dla kazdej inwentaryzowanej grupy sktadnikow ich ilosci i wartosci
(prowadzenie ksigg inwentarzowych),

sktadowaniu sktadnikoéw na terenie lub sktadowisku strzezonym,
posiadaniu wykazu pol spisowych aktualizowanego na biezaco.

3. Pelnej inwentaryzacji w sposob uproszczony, ktora polega na objeciu spisem z natury nizej wymie-
nione sktadniki w nastepujacy sposob:

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Srodki trwate zaliczane do nieruchomosci (budynki, budowle) oznaczone trwale numerami
inwentarzowymi na terenie strzezonym UJK, poprzez sprawdzenie prawa wilasnosci (Wypis
z ksiag wieczystych, decyzja o oddanie do uzywania nieruchomosci), zgodnosci z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych i prawidtowosci ewidencji ksiggowej oraz porownanie tych danych ze stanem
rzeczywistym. Dokonanie tego poréwnania potwierdzajg swoim podpisem cztonkowie zespotu
spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna w sporzadzonym w tym celu protokole
okreslajacym zakres przeprowadzonej inwentaryzacji,

Skontrum zbiorow/materiatow bibliotecznych, ktore prowadzone sg w ksiegach inwentarzowych,
polegajace na sprawdzeniu ich prawidlowosci przez pordéwnanie zapisow w ksigdze
inwentarzowej biblioteki ze stanem faktycznym zbioréw/materiatow i kartami ksigzek Iub
czytelnikow oraz wyrywkowym sprawdzeniu zgodnos$ci tych zapiséw, stwierdzeniu i wyjasnieniu
roznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiorow oraz ustaleniu
ewentualnych brakow. Dokonanie tego poréwnania potwierdzaja swoim podpisem cztonkowie
zespolu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna w sporzgdzonym w tym celu protokole
okreslajacym zakres przeprowadzonej inwentaryzacji,

Wydawnictwa ksigzkowe i naukowe poprzez wykazanie na arkuszach spisu w jednej pozycji
wydawnictw autora o tej samej cenie,

Zapas- polega na poréwnaniu danych ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym poprzez:

- porownanie dowodow ksiegowych poniesionych kosztow ,

- dokonanie spisu z natury.

Dokonanie tego poréwnania potwierdzajg swoim podpisem cztonkowie zespotu spisowego
i osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie inwentaryzaciji.

4. Uproszczony sposoOb potwierdzenia stanu nalezno$ci z tytutu rozrachunkow ze studentami
w ewidencji ksiegowej polega na uzgodnieniu sald nalezno$ci z ewidencja poszczegoélnych
dziekanatow i domow studenta, ktora uprzednio zostata sprawdzona poprzez weryfikacj¢ danych
w niej zawartych z odpowiednimi dokumentami. Dokonanie uzgodnienia sald osoby
odpowiedzialne potwierdzajg w sporzadzonym w tym celu protokole.

§ 3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

Terminy i czegstotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow przedstawia tabela:

L.p Rodzaj sktadnika Termin Sposob ustalania rzeczywistego stanu
Ostatni dzien kazdego roku | Weryfikacja wartosci i porownanie danych z
1 | Wartosci niematerialne z mozliwoécig rozpoczecia | ksiag z umowa: udzielonej licencji (nr licen-
i prawne w ciagu IV kw. cji) o korzystanie z programu komputerowe-
i zakonczenia do 15.01 go, umowy (akt notarialny) o przeniesieniu
nastgpnego roku na UJK prawa wilasnosci lub umowy

obejmujace inny tytut zaliczany do WNiP

Weryfikacja wartosci i poréwnanie danych
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2 | Srodki trwate do ktérych dostep jest Raz w ciagu 4 lat ksiag z dokumentami dziatu techniczno-
utrudniony (budowle) budowlanego, ostatecznym protokotem
odbioru robot, dowodem OT, aktem
notarialnym.
Weryfikacja warto$ci i porownanie danych
3 | Grunty Raz w ciagu 4 lat ksigg z aktualnym wypisem z ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjng, aktem
notarialnym.
Prawo uzytkowania wieczystego Weryfikacja warto$ci | porownanie danych
4 | gruntu, spotdzielcze wlasnosciowe Raz w ciggu 4 lat ksigg z dokumentami:
prawo do lokalu mieszkalnego /lokalu - umowa cywilno-prawna (spotdzielcze prawo),
uzytkowego akt notarialny, aktualny wypis z ksiggi
wieczystej, decyzja administracyjna;
Ostatni dzief kazdego roku | Zatwierdzony plan naktadow
5 | Srodki trwale w budowie z mozliwo$cig rozpoczecia | inwestycyjnych (aktualny), harmonogram
w ciggu IV kw. rob6t danego zadania, protokoty odbioru
i zakonczenia do 15.01 robot z dowodami ksiegowymi (faktury);
poréwnanie danych z zapisami w dzienniku
budowy
Srodki trwate, w tym budynki
6 | znajdujace si¢ na terenie strzezonym Raz w ciaggu 4 lat Spis z natury
objete ewidencja bilansowsg i poza-
bilansowa; maszyny urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkéw trwatych
w budowie
Srodki trwate obce w uzytkowaniu UJK | Ostatni dzien kazdego roku
7 | Srodki trwale znajdujace si¢ na z mozliwoscig rozpoczgcia Spis z natury
terenie niestrzezonym, z wyjatkiem w ciggu IV kw.
gruntow i srodkoéw trwatych trudno i zakonczenia do 15.01
dostepnych nastepnego roku
Ostatni dzien kazdego roku
8 | Dlugoterminowe aktywa finansowe zZ mozliwoscig rozpoczecia Potwierdzenie stanu
w ciggu IV kw. i zakonczenia
do 15.01 nastepnego roku
Zapasy materialow i produktow
9 | gotowych, objete ewidencja
iloSciowo-wartosciowa, z wyjatkiem Raz w ciggu 2 lat Spis z natury
poscieli, materialow laboratoryjnych,
znajdujace si¢ na strzezonym
sktadowisku
Materiaty i produkty, ktoére w ciggu
10 | roku odpisywane s3 bezposrednio w Ostatni dzien kazdego roku Spis z natury
koszty, produkcja w toku, materiaty
laboratoryjne, posciel,
Zapasy materialow i produktow Ostatni dzien kazdego roku
11 | gotowych, z wyjatkiem poscieli, z mozliwo$cig rozpoczecia
materiatow laboratoryjnych, znajdu- w ciggu IV kw. Spis z natury, potwierdzenie stanu z
jace sie na terenie niestrzezonym lub i zakonczenia do 15.01 ewidencja
na terenie strzezonym ale nie objete nastgpnego roku
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg
Ostatni dzien listopada
12 | Naleznosci z odbiorcami kazdego roku z Potwierdzenie stanu przez kontrahentow
mozliwoscig rozpoczecia W
IV kw. i zakonczenia do
15.01 nastgpnego roku
Potwierdzenie stanu z ewidencja
13 | Naleznosci z tytuly rozrachunkow ze Ostatni dzien kazdego roku z prowadzong przez dziekanaty i domy

studentami

mozliwoscig rozpoczecia w
ciggu IV kw. i zakonczenia do
15.01 nastgpnego roku

studenta, ktora zostata zweryfikowana z:
- zawartymi umowami ze studentami
- aktualnymi listami studentow,
- teczka” studenta

Ostatni dzien kazdego roku z

Weryfikacja warto$ci i porownanie danych




14 | Pozostale naleznosci

mozliwoscig rozpoczgcia w
ciggu IV kw. i zakonfczenia do
15.01 nastgpnego roku

ksiag z dowodami zrodtowymi: umowami,
deklaracjami, pozwami, wyrokami,
korespondencja z komornikiem

15 | Aktywa pieni¢zne znajdujace si¢ w
uczelni oraz papiery warto$ciowe W
postaci materialnej

Ostatni dzien kazdego roku

Spis z natury

16 | Aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,
papiery warto§ciowe

Ostatni dzien kazdego roku

Potwierdzenie stanu przez banki lub inne
jednostki

17 | Rozliczenia migdzyokresowe
kosztow (koszty aktywowane)

Ostatni dzien kazdego roku
z mozliwo$cia rozpoczgeia
w ciggu IV kw. i zakonczenia
do 15.01 nastgpnego roku

Weryfikacja warto$ci i pordwnanie danych
ksiag z dowodami Zrodtowymi (faktury),
umowami

18 | Fundusz zasadniczy

Ostatni dzien kazdego roku

Weryfikacja warto$ci i pordwnanie danych
ksiag z dowodami zrédtowymi, umowami,
aktem notarialnym, decyzjg administracyjna

19 | Rezerwy na koszty i rozliczenia
miedzyokresowe bierne

Ostatni dzien kazdego roku

Weryfikacja warto$ci i porownanie danych
ksiag z dowodami Zrodtowymi i sprawdzone
z danymi dziatu Nauki, Kadr, Ptac,
dowodami (faktury) z I kw. nastgpnego roku
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Zobowigzania finansowe (kredyty,
pozyczki)

Ostatni dzien kazdego roku

Potwierdzenie stanu przez bank lub inne
instytucje

Zobowigzania z pozostatych tytutow
wynikajace z ewidencji bilansowe;j

i pozabilansowej (zobowigzania
warunkowe)
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Ostatni dzien kazdego roku
z mozliwoscia rozpoczgcia
w ciggu IV kw. i zakonczenia
do 15.01 nastepnego roku

Weryfikacja wartosci i porownanie danych z
ksiag z dowodami zrodtowymi, umowami,
deklaracjami podatkowymi i ZUS, wypisy z
ustanowionych hipotek i zastawow, umowy
udzielonych porgczen, gwarancyjne,
projektow unijnych

22 | Fundusze specjalne:
Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, Fundusz Pomocy
Materialnej dla Studentow i

Doktorantow

Ostatni dzien kazdego roku
z mozliwoscia rozpoczecia
w ciggu IV kw. i zakonczenia
do 15.01 nastgpnego roku

Weryfikacja warto$ci i pordwnanie danych
ksiag z: dowodami Zrodtowymi, planem
rzeczowo-finansowym, regulaminem,
listami stypendiéw i decyzjami

Rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw
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Ostatni dzien kazdego roku
z mozliwoscia rozpoczgcia
w ciggu IV kw. i zakonczenia
do 15.01 nastepnego roku

Weryfikacja warto$ci i porownanie danych
ksigg z dowodami zrodtowymi, umowami,
wyciagami bankowymi (dotacje), uchwatami
lub zarzadzeniami w/s odptatnosci za ustugi
edukacyjne

24 | Zbiory/materiaty biblioteczne

Raz w ciagu 5 lat (
zbiorow/materialow, do
ktérych czytelnicy maja
wolny dostep) lub 10 lat

(pozostate)

Ostatni dzien kazdego roku

poréwnanie zapisow w ksigdze
inwentarzowej biblioteki ze stanem
faktycznym zbioréw i kartami ksigzek lub
czytelnikow oraz wyrywkowym
sprawdzeniu zgodnosci tych zapisow

Weryfikacja warto$ci i porownanie danych z
ksiag z ksigega inwentarzowg biblioteki w
zakresie ksiggozbiorow oznaczonych jako
warto$¢ trwata

V. ORGANIZACJA INWENTARYZACIJI

1. Podzial zadan

Podziat zadan zwigzany z organizacja inwentaryzacji wynika ze struktury i regulaminu organizacyjnego

Uczelni i obejmuje czynnosci:
1. Przygotowania inwentaryzacji

2. Przeprowadzenia inwentaryzacji

3. Rozliczenia inwentaryzacji
4. Zakonczenia inwentaryzacji




§ 1. W zakresie przygotowania inwentaryzacji:

1) Rektor Uczelni wydaje wewngtrzne przepisy w sprawie zasad inwentaryzacji, powotuje odrgbnym
zarzadzeniem Komisje¢ Weryfikacyjng Roznic Inwentaryzacyjnych  oraz jej przewodniczacego,
zatwierdza plan inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw UJK: czteroletni plan $rodkéw trwatych i
dwuletni plan zapasow.

2) Kanclerz Uczelni sprawuje nadzor nad caloksztaltem czynnosci inwentaryzacyjnych i z upowaznienia

Rektora:

- zatwierdza roczny harmonogram inwentaryzacji UJK z podzialem na pola spisowe i zgodnie z nim
zarzadza inwentaryzacje;

- powotuje zespoty spisowe na wniosek Sekcji Inwentaryzacyjnej,

- w razie wystgpienia takiej koniecznosci powoluje w charakterze kontrolerow osoby posiadajace
wiedze i do$wiadczenie niezbedne do inwentaryzacji specjalistycznych oraz spornych sktadnikow
majatku,

3) Kwestor Uczelni:

- organizuje rachunkowos¢ w taki sposob, aby stworzyé mozliwosci do przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych metoda ciagla,

- zapewnia przeszkolenie i instruktaz zespotow spisowych, jezeli wystapi taka konieczno$é

- opiniuje wnioski Komisji Weryfikacyjnej R6znic Inwentaryzacyjnych

- zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu sald oraz weryfikacji warto$ci
i porownanie danych ksigg z odpowiednimi dokumentami ,

- powiadamia bieglego rewidenta o terminach inwentaryzacji,

- zapewnia przeprowadzenie kontroli w zakresie przygotowania do inwentaryzacji sktadnikow.

4) Sekcja Inwentaryzacji UJK:

- przygotowuje projekty planéw inwentaryzacji ciagltej w Uczelni z podzialem na: pola spisowe oraz
terminy inwentaryzacji (roczne) i przekazuje zatwierdzony plan inwentaryzacji jako poufny do
Kanclerza i Kwestora Uczelni,

- sporzadza roczny harmonogram inwentaryzacji srodkow trwatych i roczny harmonogram zapasow, z
podziatem na pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki majatkowe, osoby materialnie odpowiedzialne
oraz przewidywany termin spisu. Z kierownikiem jednostki uzgadnia/potwierdza termin
inwentaryzacji,

- przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia inwentaryzacji (formularze, o$wiadczenia, druki
arkuszy spisowych, protokoty) i zapewnia wtasciwg ich liczbe,

- prowadzi ewidencj¢ pobranych arkuszy spisow z natury i rozlicza arkusze wykorzystane,

- zabezpiecza ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow przed ich spisem,

- przekazuje niezwtocznie do Dzialu Kadr pobrane przy inwentaryzacji o$wiadczenia osoéb materialnie
odpowiedzialnych,

- jako zespot spisowy przeprowadza spis z natury.

Przewodniczacy zespotu spisowego przeprowadza szkolenie zespolu - odpowiada za prawidtowe
przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji oraz jej dokumentacje.

5) Osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane sktadniki w danym polu spisowym:

- bierze udziat w szkoleniu przed inwentaryzacja,

- przygotowuje ewidencje sktadnikow i uzgadnia dane liczbowe z dziatem ksiggowosci,

- przygotowuje sktadniki do spisu oraz sprawdza kompletno$¢ ich oznakowania, w tym sktadniki
wypozyczone lub uzytkowane przez pracownikow, ktdrzy na czas inwentaryzacji zwracajg sktadnik.
Sktadniki, ktore kwalifikujg si¢ do likwidacji, powinny by¢ zgodnie z odr¢bnymi procedurami,
przekazane do likwidacji przed inwentaryzacja. Jezeli proces likwidacji nie zostal zakonczony przed
dniem spisu sktadniki postanowione w stan likwidacji (ujgte w ewidencji pozabilansowej) znajduja si¢
w miejscu do tego przeznaczonym.

Osoba materialnie odpowiedzialna odpowiada za prawidlowe oznakowanie sktadnikow majatkowych

zgodnie z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;j.

§ 2 W ramach czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji:



1) Kanclerz Uczelni:

- sprawuje nadzor nad catoksztalttem czynno$ci inwentaryzacyjnych,

- zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania i przygotowania sktadnikoéw
majatkowych do inwentaryzacji oraz uzgodnienia ewidencji analitycznej zapaséw oraz ksiag
inwentarzowych srodkow trwatych lub ewidencji srodkow trwatych prowadzonej w innej formie.

2) Kwestor odpowiada za zorganizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji, tj.
poréwnania danych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz drogg uzyskania
stanow aktywow i1 pasywow od kontrahentéw uczelni.

3) Zespoty spisowe:

- biora udziat w szkoleniu przed inwentaryzacja,

- pobierajg za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow, rozliczaja si¢ z arkuszy spisowych,

- w terminie dokonujg inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych zgodnie z niniejsza
Instrukcja, zarzadzeniem Kanclerza i trescig szkolenia,

- pobieraja oswiadczenia od osob materialnie odpowiedzialnych,

- dokonuja oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz stanu ich zabezpieczenia,

- poprawnie opracowuja arkusze spisowe,

- przekazuja do dziatu ksiggowosci wilasciwie wypetnione arkusze wraz z pobranymi o$wiadczeniami
0sob materialnie odpowiedzialnych i sprawozdaniem z przebiegu spisu.

4) Osoba materialnie odpowiedzialna:

- sktada o$wiadczenia: o uzgodnieniu ewidencji sktadnikow inwentaryzowanych i przekazaniu do dziatu
ksiggowosci  wszelkich dowodoéw zwigzanych z przychodem lub rozchodem inwentaryzowanych
sktadnikow oraz o przyjegciu odpowiedzialno$ci materialne;j,

- bierze aktywny, nieprzerwany udziat w inwentaryzacji,

- w trakcie spisu udziela zespotowi spisowemu wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podaje
wlasciwe okreslenia spisywanych sktadnikow majgtkowych,

- wskazuje zapasy zbedne, niepetlnowartoSciowe i nadmierne oraz $rodki trwale niewykorzystane
w dziatalno$ci dydaktyczno- naukowej, ktore nie zostaty zlikwidowane w ciggu roku, po stwierdzeniu
o ich nieprzydatnosci.

5) Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej:

- odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie skontrum w celu inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych , zgodnie z odrgbnymi przepisami okreslonymi rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. (Dz. U. Nr 205, poz. 1283) w sprawie sposobu ewidencji
materialow bibliotecznych.

§ 3 Rozliczenie inwentaryzacji:

1) Rektor Uczelni zatwierdza zaopiniowane przez Kwestora wnioski w sprawie roznic inwentaryzacyjnych.

2) Kanclerz Uczelni zatwierdza wnioski Komisji Weryfikacyjnej Roznic Inwentaryzacyjnych po
zaopiniowaniu przez Kwestora, zarzadza wszczecie postepowania windykacyjnego w stosunku do 0sob
obcigzonych za niedobory.

3) Kwestor opiniuje wnioski Komisji Weryfikacyjnej Roznic Inwentaryzacyjnych, zarzadza wyceng
zinwentaryzowanych  skladnikow majatkowych, zapewnia uzgodnienie ewidencji  ksicgowej
z dokumentacjg inwentaryzacyjng oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych.

4) Sekcja inwentaryzacji UJK:

- prowadzi rozliczenie wykorzystanych arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

- stawia w uzasadnionych przypadkach wnioski w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji, przepro-
wadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtoérnych,

- kontroluje przygotowania do spisu oraz przebieg spisu z natury,

- kontroluje pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeklione przez zespoty spisowe arkusze
Spisu z natury i inne dokumenty, w tym pilnuje terminowego zlozenia wyjasnienia przez osoby
materialnie odpowiedzialne ,
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- przekazuje arkusze spisowe do wyceny i wspolpracuje z Dzialem Ksiegowosci w zakresie ustalania
warto$ci spisanych sktadnikéw i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

- przedstawia propozycje w sprawie sposobu zagospodarowania skladnikow nieprzydatnych
w dziatalno$ci UJIK

- opracowuje koncowe sprawozdanie z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji rocznej z wykorzystaniem
sprawozdan zespolow spisowych,

5) Komisja Weryfikacyjna Roznic Inwentaryzacyjnych

- dokonuje weryfikacji réznic oraz sporzadza protokodt z jej dokonania, ustala przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,

- przygotowuje wnioski w zakresie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

5) Osoba materialnie odpowiedzialna
- sktada pisemne wyjasnienie do stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,
- proponuje sposéb rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i sktada stosowne o$wiadczenie o sptacie lub
odmowie sptaty zadtuzenia z tytutu niedoboru.

§ 4 Zakonczenie inwentaryzacji

1) Kanclerz Uczelni zapoznaje si¢ ze sprawozdaniem z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji oraz
podejmuje przedsigwzigcia w sprawie wykorzystania wynikéw odnosnie przydatnos$ci i sposobu
zagospodarowania sktadnikéw, ich zabezpieczenia i ochrony oraz poprawnosci dokumentacji i
ewidencji.

2) Kanclerz Uczelni podejmuje decyzje w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniktych

podczas inwentaryzacji.

3) Kwestor zapewnia ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku sprawozdawczego,
zapewnia wspélnie z  Sekcja Inwentaryzacji przeprowadzenie kontroli dokumentacji inwentaryzacji
sktadnikéw, przygotowanej celem przekazania do archiwum.

4) Sekcja Inwentaryzacji prowadzi dokumentacj¢ przeprowadzonych inwentaryzacji spisu z natury oraz
pozostatej dokumentacji inwentaryzacyjnej, ktore zgodnie z obowigzujacymi UJK zapisami o ochronie
danych, przekazuje do archiwum, sporzadza sprawozdanie opisowe z przebiegu i zakonczenia
inwentaryzacji.

2. Zadania jednostek organizacyjnych uczelni

§ 1 Jednostki organizacyjne UJK sa podzielone na pola spisowe, ze wskazaniem uzytkownikéw $rodkow
trwatych (osob materialnie odpowiedzialnych) oraz magazynoéw zgodnie z funkcjonujacymi w Uczelni
ewidencjami tych sktadnikoéw. Do zadan kierownikéw jednostek w zakresie inwentaryzacji nalezy
zapewnienie w podleglych jednostkach warunkow do wilasciwego przygotowania, przeprowadzenia i
wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych podczas spisu, w szczegolnosci:

- wskazania osob do uczestniczenia w spisie z natury,

- udostepnienia zespotom spisowym wszystkich sktadnikow majatkowych, takze przejsciowo znajdu-
jacych si¢ poza jednostka,

- udzielenia pomocy zespotom spisowym, umozliwiajacej doktadne i rzetelne przeprowadzenie spisu
oraz terminowe i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie prac.

§ 2 Jednostki organizacyjne podlegte Kwestorowi

1) przeprowadzaja inwentaryzacj¢ skladnikow poprzez potwierdzenie ich stanu przez kontrahentow
(naleznosci, $rodki pienigzne na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe)

2) dokonujg w drodze weryfikacji stanu ewidencji ksiegowej i poréwnania z odpowiednimi dokumentami
sktadnikow aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury,

3) prowadza biezaco ewidencj¢ analityczng ilosciowo-wartosciowa sktadnikéw majatkowych w sposob
umozliwiajgcy poroéwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem ustalonym w drodze spisu z natury na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) dokonuja wyceny i ustalenia wartosci spisanych z natury sktadnikow majatkowych,
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5) ustalaja roznice inwentaryzacyjne, ktore przekazuja do osob odpowiedzialnych celem ich wyja$nienia,
6) ujmuja w ksiegach rachunkowych UJK wyniki inwentaryzacji we wtasciwych okresach sprawozdaw-
czych na podstawie zatwierdzonego wniosku zespotu prowadzacego inwentaryzacje.

VI. PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACIJI

§ 1. Spis z natury rzeczowych aktywow

1.

2.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych zespdt spisowy ujmuje w arkuszach
spisowych (sporzadzonych w 2-ch egzemplarzach, lub w 3-ech w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej), ktore stanowia druki $cistego zarachowania; arkusz spisu z natury lub
rownowazny arkusz — wydruk z programu komputerowego (stanowigcy dowodd ksiegowy)
stosowany w Uczelni. Wydruk arkuszy odbywa si¢ z podziatem na:

- $rodki trwate

- niskocenne $rodki trwate.

Na arkuszach spisowych zesp6t spisowy umieszcza :

1) piecze¢ UJK i nazwe jednostki inwentaryzowanej,

2) numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemozliwiajace zmiang arkusza (podpis osoby
wydajacej arkusze spisowe),

3) datg i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, dzien na ktory przeprowadzana jest inwentary-
zacja, rodzaj inwentaryzacji (pelna okresowa — roczna; zdawczo - odbiorcza; dorazna; petna
ciggla; pelna ciggta w sposdb uproszczony),

4) dane zespotu spisowego oraz 0soby materialnie odpowiedzialnej (oséb) - imie¢ i nazwisko,

5) kolejny numer pozycji - kolejnos¢ od 1 do n dla danego pola, z wyjatkiem spisania na
odrgbnym arkuszu skladnikow majatku UJK: zepsutych, niepetnowartosciowych,
uszkodzonych, nieuzytkowanych od 1 do n oraz skladnikow obcych (od 1 do n);

na arkuszach nie mogg pozostawac puste wiersze,

6) symbol identyfikujacy spisany sktadnik majatku, np. numer inwentarzowy, indeks,

7) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,

8) jednostki miary,

9) ilo$¢ stwierdzona w trakcie spisu z natury, zgodng ze stanem faktycznym,

10) w kolumnie ,,uwagi” m.in. wskazani uzytkownicy srodkéw trwatych,

11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika przez ceng
jednostkowa (kolumna ta jest wypetniana przez pracownikow dziatu ksiggowosci).

Zespot spisowy, dokonujacy spisu z natury, zobowiazany jest:

1) do wiasciwego, rzetelnego i prawidtowego wypelnienia poszczegdlnych rubryk formularza.
W tym celu ilo$ci inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zespot ustala przez
przeliczenie, przemierzenie, przewazenie lub obliczenia techniczne sktadnikow, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej (osob) za dane sktadniki majatku Iub osoby przez nia
upowaznionej. Skladniki znajdujgce si¢ w opakowaniach (pudetka, kartony) wymagaja
sprawdzenia ich zawartosci.

2) ilo$¢ sktadnikow rzeczowego majatku obrotowego, ktorych nie mozna przeliczy¢ i zwazyc
ustala si¢ za pomocg obliczen technicznych wg jednostkowego ciezaru objetosciowego,
a obliczenia uwidacznia si¢ w zatgczniku do arkusza spisowego,

3) uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem
inwentaryzacji sktadnikéw a dniem spisu z natury, jezeli spis z natury sktadnikow majatku nie
mogt by¢ przeprowadzony w dniu na ktory przypada termin inwentaryzacji,

3) dokonywa¢ wszelkich korekt i poprawek przez skreslenie zapisu blednego w taki sposob, aby
tres¢ pozostata czytelna oraz wpisanie tekstu prawidlowego obok lub nad przekreslonym
zapisem. Dokonane poprawki lub uniewaznienia btednych zapiséw zesp6t spisowy po opisaniu
podpisuje wraz z 0sobg materialnie odpowiedzialng,

4) w arkuszach spisowych uzywac¢ tych samych jednostek miary oraz nomenklatury w jakich sa
ewidencjonowane i przyjete dla danej branzy (klasyfikacja $rodkow trwatych, indeksy
materiatdw, wyrobow). Na jednym arkuszu spisowym nie wolno spisywa¢ sktadnikow majatku
powierzonych r6znym osobom materialnie odpowiedzialnym,
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5) do zlozenia podpisow nha kazdej stronie arkusza spisowego Wwraz z 0sobg materialnie
odpowiedzialng (podpis skrocony, parafa). W przypadku odmowy podpisania arkuszy
spisowych przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, zespot spisowy sporzadza o tym wzmianke
w arkuszu spisowym i powiadamia Kanclerza. W przypadku uznania zastrzezen osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan spisywanych sktadnikow majatkowych za uzasadnione,
Kanclerz ma prawo niezwlocznie zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie spisu w zakwes-
tionowanym zakresie.

Osoba odpowiedzialna materialnie (osoby) pod ostatnia pozycja spisanych sktadnikow
potwierdza swoim czytelnym podpisem o$wiadczenie: ,,Spis zakonczono na pozycji
(ostatnia pozycja). Do przeprowadzenia inwentaryzacji i ilo$ci spisanych sktadnikow nie
wnoszg¢ zastrzezen”,

6) niezwlocznie po zakonczeniu spisu przekaza¢ do Dziatu Ksiggowosci arkusze spisu z natury
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz rozliczy¢ arkusze niewykorzystane.

3. Sekcja Inwentaryzacji
1) przedktada Kanclerzowi i Kwestorowi sprawozdanie opisowe o inwentaryzacji, obejmujace
m.in.:

= ocen¢ Wykonania harmonogramu inwentaryzacji ciagltej oraz okresowej na dzien
bilansowy z okres§leniem spisywanych sktadnikéw majatkowych,

= oceng przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

= ocen¢ prowadzonej ewidencji i zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikoéw oraz
ich przydatnosci w dziatalno$ci uczelni,

= wnioski w/s usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

» informacja o wykonaniu nieprawidtowosci stwierdzonych podczas poprzedniego spisu.

§ 2. Spis z natury aktywow finansowych innych niz zgromadzone w banku, w tym papierow wartosciowych
w formie materialnej.

1.Spis z natury $rodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na: ostatni dzien roboczy kazdego roku
kalendarzowego, w sytuacjach losowych (nieprzewidzianych zdarzen) oraz wyrywkowo w terminach
niezapowiedzianych .

2.Zespot spisowy w obecnosci kasjera, dokonuje przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie wszystkich
pieniedzy - banknotow i monet w walucie krajowej i obcej, czekow i weksli obcych, platnych w ciggu
do trzech miesiecy oraz inne papiery przechowywane w kasie.

3.Wyniki spisu z natury zesp6t ujmuje w protokole w 3 egz. - zatacznik do Instrukcji.

4.Zesp6t spisowy w protokole zawiera wyniki sprawdzenia $rodkéw pienieznych 1 papierow
warto$ciowych oraz przestrzegania zasad obrotu kasowego w zakresie:

- prawidlowosci przechowywania gotowki, w tym zabezpieczenia kluczy zapasowych, zabezpieczenia
samego pomieszczenia kasowego oraz zabezpieczenia gotowki w transporcie,

- przestrzegania wysoko$ci pogotowia kasowego i prawidtowosci prowadzenia raportoéw kasowych,
z podziatem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci z uwzglednieniem waluty, w tym zachowania
ciggltosci salda kasowego (raport kasowy dla operacji gotowkowych z dziatalnosci podstawowej i
dziatalnosci badawczej, funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow i zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych),

Zespot spisowy ustala czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.

5. Srodki pieniezne krajowe wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej, natomiast §rodki wyrazone

w walucie obcej wycenia si¢ po obowigzujacym na dzien bilansowy $rednim kursie ogloszonym dla
danej waluty przez NBP.

§ 3. Potwierdzenie prawidtowosci stanu naleznosci i aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej.
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Stan $rodkéw na rachunkach bankowych wykazany w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien
kazdego roku potwierdza, na wtasnym druku, bank obstugujacy obrot bezgotoéwkowy UJK.

Btedy stwierdzone w ciagu roku w dokumentach bankowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
do czasu wyjasnienia z bankiem. Ewentualne roéznice na dzien bilansowy podlegaja wyjasnieniu,
rozliczeniu i ujgciu ich w ksiggach rachunkowych roku sprawozdawczego.

Potwierdzenie stanu $rodkéw pienigznych obejmuje wszystkie rachunki bankowe prowadzone dla
UJK w walucie krajowej, ktore wycenia si¢ w warto$ci nominalnej oraz obcej, ktore wycenia si¢ po
obowigzujacym na dzien bilansowy S$rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez NBP
a réznice kursowe powstate z wyceny zwigkszaja przychody lub koszty finansowe.

Sktadniki UJK przekazane innym podmiotom potwierdza podmiot, ktory je otrzymat. UJK wysyla
w tym celu na piSmie potwierdzenie figurujacego w jej ksiegach rachunkowych stanu/warto$¢ salda
np. zaliczki przekazane na poczet dostaw. Podmiot potwierdza stan salda, zgtasza zastrzezenie do
stanu wykazanego przez UJK lub potwierdza (na pismie) stan salda wynikajacy z jego ksiag
rachunkowych. Jezeli w wyniku inwentaryzacji powstang rdéznice podlegaja one wyjasnieniu
i yjeciu ich w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Stan nalezno$ci wynikajacy z rozrachunkow na podstawie uméw cywilno-prawnych z odbiorcami

krajowymi i zagranicznymi na dzien inwentaryzacji polega na:

- ustaleniu, przez pracownika prowadzacego ewidencje danego konta, pozycji sktadajacych si¢ na
saldo, ich tytutu , date jego powstania i termin zaptaty (specyfikacja salda do kazdego
kontrahenta),

- wystaniu do kontrahenta na pi$mie potwierdzenia ustalonego stanu salda figurujacego w ksiegach
rachunkowych UJK. Kontrahent potwierdza stan salda, zgltasza zastrzezenie do stanu nalezno$ci
wykazanego przez UJK Iub potwierdza (na piSmie) stan salda wynikajacy z jego ksiag
rachunkowych. Salda, ktérych potwierdzenia nie wptynely od kontrahenta, mozna uzgodnié
telefonicznie, sporzadzajac odpowiednig notatke z przeprowadzonej rozmowy. W potwierdzeniu
sald nalezno$ci, ktorych termin zaptaty minal, a zgodnie z umowg/fakturg kontrahent jest
zobowigzany do dodatkowego $wiadczenia (odsetek), w potwierdzeniu uwzglednia si¢ odsetki
nalezne za okres sprawozdawczy, naliczone do dnia bilansowego,

- sporzadzeniu informacji o zinwentaryzowanych saldach. Jezeli inwentaryzacja rozrachunkow byta
przeprowadzona na inny dzien niz koniec roku (dzien bilansowy) w zestawieniu sald (wydruk
sald nierozliczonych) na dzien bilansowy uwzglgdnia si¢ zwigkszenia i zmniejszenia stanu
naleznosci w okresie od dnia potwierdzenia do dnia bilansowego,

- stwierdzone roéznice w potwierdzanych saldach wymagajg ich wyjasnienia i ujecia zapisow
korygujacych i dowodow w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego,

- zlozeniu do Rektora wniosku: 0 nalezno$ciach spornych i watpliwych, przedawnionych
i umorzonych celem spisania sald przedawnionych i umorzonych w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych oraz dokonania odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci watpliwych i nie
potwierdzonych przez kontrahenta.

Stan naleznosci wynikajacy z rozrachunkow ze studentami na podstawie zawartej umowy
potwierdzajg na dzien inwentaryzacji wydzialy w uzgodnieniu z Dzialem KsiegowoSci.
Uzgodnienia prowadzone sg przez wyznaczone na wydziatach o0soby, odpowiedzialne za stan
naleznosci z tytulu rozrachunkéw ze studentami i polegaja na:

- weryfikacji aktualnosci list studentow poprzez sprawdzenie danych z umowami zawartymi ze
studentami,

- sprawdzeniu zgodnosci pobieranych optat z Uchwatg Senatu i Zarzadzeniem Rektora,

- sprawdzeniu kompletnosci obcigzenia optatami studenta za okres sprawozdawczy oraz
sprawdzeniu kompletno$ci wprowadzonych zmian (status studenta),

- sprawdzeniu czy wykaz osob zalegajacych z oplatami, obejmuje wszystkie nazwiska osob ktore
utracity status studenta w roku sprawozdawczym, ze wskazaniem dokumentu i daty skreslenia,

- sporzadzeniu raportu oraz protokolu ze stanu nalezno$ci z poszczegodlnych dziekanatéw
z podziatem na rodzaje optat w celu przekazania do poréwnania z danymi z ksigg rachunkowych
w Dziale Ksiggowosci;

- ztozeniu do Rektora UJK informacji o nalezno$ciach watpliwych, przedawnionych i umorzonych,
celem aktualizacji ich wartosci lub spisania w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych;
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- przekazaniu Dziekanowi pisemnej informacji o stanie zadluzenia zgodnie z obowigzujacymi
procedurami, celem podjecia dziatan przewidzianych w Regulaminach,

Przekazane raporty o stanie naleznosci od studentéw podlegajg weryfikacji w Dziale Ksiggowosci i
polegaja na:

- weryfikacji sald nalezno$ci z poszczegolnych wydziatow;

- ustaleniu stanu zadtuzenia studentéw na koniec okresu sprawozdawczego 1 zaleglosci za lata
ubiegte z podaniem daty wymagalnosci (naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych przedawniajg si¢
z uptywem dwoch lat),

- ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych i przekazaniu do wyjasnienia osobom odpowiedzialnym na
wydziatach;

- ujeciu w ksiegach rachunkowych UJK zapiséw korygujacych i dowodow ksiggowych dotyczacych

wyjasnionych rdéznic inwentaryzacyjnych, we wlasciwych okresach  sprawozdawczych na

podstawie zatwierdzonych przez dziekanow wnioskow poinwentaryzacyjnych.

§ 4. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
sktadnikow nastepuje droga samokontroli, prowadzonej przez pracownikéw dziatu ksiegowosci we
wspotpracy z komoérkami merytorycznymi, realizujacymi w ciggu roku zadania obj¢te danym
kontem. Wyniki przeprowadzonej inwentaryzacji potwierdza sporzadzony w tym celu protokot —
zataczniki do Instrukcji. Inwentaryzacja stanu sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadzona
w drodze weryfikacji z dokumentami polega na zweryfikowaniu stanu ksiggowego przez:

a) sprawdzenie udokumentowania poszczegdlnych tytutdéw praw wiasnosci lub praw licencji do
korzystania z programéw komputerowych zaliczanych do warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz prawidtowosci dokonywanych odpisdéw amortyzacji bilansowej i podatkowej,

b) sprawdzenie:

- prawa wtasnosci obiektow budowlanych — wypis z ksiggi wieczystej,

- poprawnosci ewidencji obiektow budowlanych z Klasyfikacja Srodkéow Trwalych i z
dokumentacjg Dziatu Techniczno - Budowlanego, naniesienie obiektow w planie sytuacyjnym,
zgodnos¢ z protokotem odbioru robot, aktem darowizny, innym dokumentem potwierdzajacym
istnienie obiektu budowlanego, prawidtowosci dokonywanych odpiséw umorzenia,

- prawa wlasno$ci gruntéw, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, prawo odrgbnej wlasnosci
lokali mieszkalnych, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego
— wypis z ksiggi wieczystej,

C) sprawdzenie i poréwnanie rozpoczetych srodkow trwatych w budowie w zakresie:
- zgodnos$ci z planem rzeczowo-finansowym (zatacznik — naktady inwestycyjne), terminowosci
prac wg harmonogramu rob6t danego zadania inwestycyjnego,
- prawidtowosci udokumentowania poniesionych naktadéw na srodki trwate w budowie (faktury,
protokoty odbioru robét),
- prawidlowosci wyceny i zakwalifikowania do kosztow niegotowych nowych obiektow lub
koszty niezakonczonego ulepszenia wlasnych srodkéw trwatych,

d) uzgodnienie z repertorium prowadzonym przez komorke prawna naleznosci spornych i docho-
dzonych na drodze sagdowej, ustalenie przyczyn nie sptacania naleznosci zasgdzonych,
- ustalenie pozycji sald z pozostatych tytutow naleznosci, naleznosci watpliwych i naleznosci nie
potwierdzone przez kontrahentéw (specyfikacja sald),
- zlozenie wniosku o aktualizacje warto$ci naleznos$ci watpliwych lub spisanie sald przedaw-
nionych. Na podstawie zatwierdzonego wniosku ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych okresu sprawozdawczego,

e) sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania powstania zobowigzan, zgodno$ci z planem
rzeczowo-finansowym i z dokumentem, bedgcym podstawg obcigzenia kosztow dydaktycznych,
badawczych, funduszu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow lub zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

- sprawdzenia kompletnosci ujecia zobowigzan w ksiggach rachunkowych (podpisane protokoty
odbioru robét, do ktérych nie sg wystawione faktury, poréwnanie faktur ujetych w ksiggach
z umowami — ustugi ciggte),

- sprawdzenie wyceny zobowigzan w kwocie wymagajacej zaplaty, facznie z odsetkami jesli tak
stanowi umowa a termin zaptaty minat,
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- ustalenie pozycji sald z poszczegolnych tytulow wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami,
ze studentami, rozrachunkéw z tytutow publiczno-prawnych,

- poroéwnanie sald publiczno-prawnych (ZUS, podatki) z danymi wykazanymi w deklaracjach
oraz ustalenie poprawnosci podstawy naliczenia zobowigzan podatkowych.

Zobowigzania z tytutow dostaw z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi podlegaja

inwentaryzacji polegajacej na wykazaniu W potwierdzeniu otrzymanym od kontrahenta stanu

salda figurujacego w ksiggach UJK. Salda o ktorych potwierdzenia kontrahent nie wystapit,

podlegaja weryfikacji na zasadach przedstawionych wyzej,

f) sprawdzenie udokumentowania zmian stanu funduszy w ciggu roku oraz zgodnosci zwigkszen
i zmniejszen funduszu zasadniczego z obowigzujacymi przepisami prawa oraz funduszy:
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow i
Doktorantow z regulaminami Uczelni,

g) sprawdzenie dowodéw i innej dokumentacji w zakresie prawidtowosci rozliczenia
mi¢dzyokresowych kosztow, przypadajacych na przyszte okresy sprawozdawcze oraz
zarachowanych w koszty biezacego okresu $wiadczen wykonanych na rzecz UJK, lecz nie
stanowigcych jeszcze zobowigzania oraz prawdopodobnych kosztow, wynikajacych
w szczego6lnosci z obowigzku wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow.

VII. ROZLICZENIE INWENTARYZACIJI

§ 1. Wycena inwentaryzowanych sktadnikow.

1) Wyceny w arkuszach spisowych dokonuje Dziat Ksiggowos$ci, ktory ustala wartos¢ zinwenta-

ryzowanych sktadnikow majatkowych wg cen stosowanych w ewidencji ksiggowe;j:

- $rodki trwale w wartosci poczatkowej wg cen nabycia, lub kosztow wytworzenia, lub warto$ci po
aktualizacji wyceny. Wartosc¢ poczatkowa  pomniejszaja odpisy amortyzacji
i umorzenia, ktérych warto$¢ umieszcza si¢ w kwocie ogolnej w zestawieniu grup skltadnikow
inwentaryzowanych po sprawdzeniu prawidlowosci zastosowanych stawek oraz odpisow
amortyzacji bilansowej i podatkowej lub tylko odpisow umorzeniowych.

- rzeczowe aktywa obrotowe w cenie ewidencyjnej na poziomie ceny nabycia lub kosztow
wytworzenia.

2) Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki - wycenia si¢ wg cen stosowanych w ewidencji
ksiegowej, a roszczenie z tytutu niedoboru okresla Kanclerz na poziomie ceny rynkowej z
uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika w oparciu o informacje otrzymane z Komisji Wyceny .
Nadwyzki rzeczowych aktywow w postgpowaniu wyjasniajacym wymagajg uwzglednienia wymogow
dla aktywow okreslonych w art. 3 pkt 12 uor, tj:

- ustalenia zdarzenia powstania sktadnika w przesztosci,
- okreslenie wiarygodnej warto$ci ujawnionego sktadnika,
- ustalenie czy sktadnik spowoduje dla UJK w przysztosci korzysci ekonomiczne.

§ 2 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych ilosciowo-wartosciowo i ich wyjasnienie przez osoby materialnie
odpowiedzialne.

1. Ustalone w Dziale Ksiggowo$ci rozbieznosci - iloSciowe i wartoSciowe - pomiedzy stanem
ksiggowym inwentaryzowanych sktadnikéw a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu
z natury Dziat Ksiggowos$ci przekazuje do osoby materialnie odpowiedzialnej w terminie 30 dni od
zakonczenia spisu z natury celem pisemnego wyjasnienia przyczyn ich powstania.

2. Komisja Weryfikacyjna Roéznic Inwentaryzacyjnych rozpatruje wyjasnienia osoéb materialnie
odpowiedzialnych w/s powstania réznic W terminie 14 dni od dnia ustalonych rdznic
inwentaryzacyjnych. Z weryfikacji réznic Przewodniczacy sporzadza protokdt w terminie 7 dni od
posiedzenia komisji. W protokole proponuje ostateczne rozliczenie réznic, wskazuje sposob ich
rozliczenia, okresla osoby winne za powstaty niedobdr oraz informuje o wyrazonej zgodzie lub
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odmowie splaty zadluzenia przez osobe winng powstania niedoboru. Protokét podpisuje
Przewodniczacy Komisji oraz jej cztonkowie, opiniuje Kwestor, zatwierdza Kanclerz i Rektor.

3. Przewodniczacy Komisji Weryfikacyjnej Roznic Inwentaryzacyjnych w ostatecznym rozliczeniu
roéznic moze proponowac:

- réznice w granicach norm ubytkéw naturalnych na skutek zmniejszenia ilo$ci sktadnika
w zwiagzku z czynno$ciami manipulacyjnymi (sktadowanie, wydawanie, rozlewanie) lub ktore
spowodowane byty wlasciwosciami chemicznymi i fizycznymi,

- rOznice pozorne powstate na skutek pomytek w ewidencji ksiggowej lub magazynowej, przy
wydawaniu i przyjmowaniu sktadnikow, nie ujecia w ksiggach rachunkowych protokotow
zniszczen 1 likwidacji. Przyczyny te wiasciwie udokumentowane koryguje sie w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji. R6znice pozorne
moga rowniez wystapi¢ z powodu btedéw w ilosciach spisywanych sktadnikow lub przeoczenia
sktadnikow podczas spisu z natury. Wowczas na wniosek Sekcji Inwentaryzacyjnej Kanclerz
moze zarzadzi¢ spis dodatkowy / uzupelniajacy, ktéry nalezy rozliczy¢ w okresie
sprawozdawczym na ktory byta inwentaryzacja,

- réznice niezawinione jesli postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na okoliczno$¢ danego
niedoboru  wykazato, ze powstal z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby
materialnej,

- r6znice zawinione bedace nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby, ktorej
powierzono sktadniki objete spisem z natury.

§ 3 Rozliczenie 0sob odpowiedzialnych materialnie 1 ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych.

Przedstawione w protokole weryfikacji r6znice W postaci nadwyzek lub niedoboréw ustala sig,
okreslajac ich wielkos¢:

- ilosciowo 1 wartosciowo - rzeczowe sktadniki majatku oraz

- warto$ciowo - w odniesieniu do np. gotowki, papierow warto§ciowych.

1. Zatwierdzony protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez Kanclerza i Rektora otrzymuja:

- Sekcja Inwentaryzacji,

- osoba materialnie odpowiedzialna,

- Dziat Ksiggowosci.

Po otrzymaniu protokotu Sekcja Inwentaryzacji niezwtocznie:

- przekazuje do Dziatu Plac o$wiadczenie osoby obcigzonej za niedobory wyrazajace zgode na
potracenie jednorazowo z wynagrodzenia naleznosci z tytulu niedoborow, lub w ratach -
maksymalnie w trzech,

- przekazuje do Kanclerza informacj¢ o roszczeniu wobec osoby, ktora nie wyrazita zgody na sptate,
w celu podjecia decyzji o ewentualnym dochodzeniu naleznos$ci w drodze postepowania sadowego
(pod rygorem odpowiedzialnos$ci stuzbowej za przedawnienie roszczenia).

2. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania protokétu weryfikacji roéznic, a jesli termin inwentaryzacji przypada na okres sprawozda-
wczy, to nie pdzniej niz na dzien bilansowy, jako:

1) korekty zapisow dotyczace rdéznic pozornych na podstawie dowodow ksiegowych, przedstawio-
nych w trakcie wyjasniania,
2) kompensata niedoborow rzeczowych sktadnikow majatku objetych ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowa nadwyzkami tych sktadnikow jesli spetniaja warunki:
- zostaly stwierdzone na podstawie tego samego spisu z natury, maja zblizone wihasciwosci lub
wyglad,
- powstaly w tym samym okresie rozliczeniowym,
- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone sktadniki objete kompensats.
Kompensaty dokonuje si¢ przed odliczeniem ubytkéw naturalnych stosujac zasade nizszej ceny
1 mniejszej ilosci.
3) obciazenie kosztow dziatalnosci operacyjnej kosztami ubytkéw w granicach norm,
4) rozliczenie niedoborow niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,
5) obciazenie osob(y) materialnie odpowiedzialnych (ej) za niedobor zawiniony wartoscig niedoboru
w cenie ewidencyjnej powigkszong o utracone przez UJK korzysci. Kwota odszkodowania w tym
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przypadku nie moze by¢ mniejsza od wartosci niedoboru w aktualnej cenie sprzedazy, zmniej-
szona o kwote wynikajaca ze stopnia rzeczywistego zuzycia (dla skladnikéw majatku
zuzywajacych si¢ stopniowo). Jesli pracownik wyrazit zgodg na sptate saldo konta ,,rozrachunki
z tytulu niedoboréw” przenosi si¢ na konto ,,naleznosci z tytutu niedoborow i szkod”:

Jezeli pracownik nie wyrazit zgody na sptate lub zostal zwolniony saldo konta ,,rozrachunki z
tytutu niedoboro6w” przenosi si¢ na konto ,,pozostatych rozrachunkéw” w korespondencji z
kontem ,,roszczenia z tytutu niedoborow”.

VIIl. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA | JE] PRZECHOWYWANIE

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji dokumentuja dowody spetniajace ustawowe wymogi (art. 21 uor),
ktére mozna powigza¢ z ksiggami rachunkowymi. Dokumenty, ktérych wzory zawieraja zataczniki do
niniejszej Instrukcji, stanowia dokumentacje inwentaryzacyjng o ktérej mowa w art. 71 uor, podlegajaca
ochronie i przechowywaniu przez okres 5 lat (art. 74 ust.2 pkt 7 uor) . Dokumentacja inwentaryzacyjna
w zakresie poszczegolnych etapow inwentaryzacji obejmuje:

§ 1 Przygotowanie inwentaryzacji:

1) Instrukcja Inwentaryzacyjna,

2) Zarzadzenia Kanclerza — zatgcznik nr 1,

3) Plan inwentaryzacji ciaglej: srodkow trwatych na okres 4 lat - zalacznik nr 2; zapasow na okres
2 lat- zatacznik nr 3; zbiorow bibliotecznych — zatacznik nr 4. Plan Inwentaryzacji jest poufny i
stanowi podstawg¢ opracowania rocznych harmonogramow inwentaryzacji,

4) Roczny harmonogram inwentaryzacji srodkow trwatych. Proponowany w harmonogramie termin
przeprowadzenia spisu z natury Sekcja Inwentaryzacyjna ustala z Kierownikiem jednostki objetej
spisem- zatgcznik nr 5,

5) Roczny harmonogram inwentaryzacji rzeczowych aktywow obrotowych — zatacznik nr 6

6) Wykaz pol spisowych, aktualizowany na biezaco w oparciu o pisemng informacj¢ o powstaniu

nowego pola spisowego — zatacznik nr 7

7) Notatka z przeprowadzonego szkolenia zespotéw spisowych, sporzadzona przez Przewodniczacego
Zespotu Spisowego nie poézniej niz sporzadzenie sprawozdania
z inwentaryzacji — zatacznik nr 8

8) Oswiadczenie 0sOb materialnie odpowiedzialnych — zatacznik nr 9

9) Oswiadczenie od 0so6b materialnie odpowiedzialnych o przekazaniu do dziatu ksiggowosci i ujgciu

w ewidencji sktadnikéw wszystkich dowodoéw potwierdzajacych zmiane w ich stanie— zatacznik nr 10

10) Powiadomienie biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji— zatacznik nr 11.

§ 2 Przeprowadzenie inwentaryzacji:

1) Arkusz spisu z natury— zatacznik nr 12

2) Protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie i papierow wartosciowych— zatgcznik nr 13

3) Protokot spisu z natury przeprowadzonego w sposob uproszczony— zatgcznik nr 14 - 16

4) Potwierdzenie stanu nalezno$ci— zatacznik nr 17

5) Protokoét weryfikaciji aktywow i pasywow oraz sktadnikow objetych ewidencja pozabilansowa—
zatgcznik nr 18 — 31,

6) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — zalacznik nr 32,

7) Sprawozdanie z kontroli spisu z natury— zatacznik nr 33.

§ 3 Rozliczenia i zakonczenie inwentaryzacji:

1) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych— zalacznik nr 34,

2) Protokot w sprawie weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych - zatgcznik nr 35,

3) Oswiadczenie osoby materialnej o wyrazeniu zgody lub odmowie zgody na sptate zadtuzenia z tytutu
niedoboroéw — zalacznik nr 36,

4) Sprawozdanie roczne z inwentaryzacji — zalacznik nr 37.
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IX. ZAKRES OBOWIAZYWANIA INSTRUKCJI

§ 1 Instrukcja obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w
Kielcach, bez wzgledu na ich lokalizacje, stopien wyodrebnienia organizacyjnego i finansowego, a okre§lone
zapisami Instrukcji obowiazki dla poszczegoélnych jednostek badz osob nie wymagaja wydawania odrebnych
zalecen w tym przedmiocie.

X. Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 3/2010 z dnia 19 stycznia 2010 roku w sprawie wprowadzenia w
Uniwersytecie Instrukcji Inwentaryzacji.

Kielce, dnia 16.09.2016 .
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zdnia ..o, roku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej ..................... nadzien.....
Na podstawie art. 26 i art.27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz. U. z 2009 roku Nr
152, poz. 1223 ze zm. i rozdziat V § 1 pkt 2 Instrukcji Inwentaryzacyjnej zarzadzam przeprowadzenie od dnia .
R SPISU Z NALUNY W . ottt e e e e

1. Spisem z natury nalezy obja¢ sktadniki................... pola spisowego ........ ... w obecnosci osob
materialnie odpowiedzialnyCh. ... ..o,
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatku wyznaczam zespo6t w sktadzie:

1) o - przewodniczacy
2) e - cztonek

2. Na kontroleréw spisowych powotuje. . ....................

3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuj¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i przygo-
towania sktadnikow do inwentaryzacji poprzez:.

a. trwate 0znaczenia sktadnikow, utozenia wedlug asortymentow, spryzmowania materiatdow masowych,

b.  zgloszenia do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego sktadnikow nieprzydatnych, zniszczonych i
niepetnowartosciowych. Sktadniki ktérych proces likwidacji nie zostat zakonczony do dnia spiséw
nalezy przechowywaé w wyodrebnionym pomieszczeniu i nalezy je spisa¢ na oddzielnych arkuszach
spisowych.

C. uporzadkowania ksiggi inwentarzowej/ewidencji srodkow trwatych oraz rzeczowych zapasoéw
majatku obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji
sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych

4. Osoby powotane na cztonkdéw zespotow zobowigzane sg do rzetelnego i prawidtowego - zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami - przeprowadzenia spisu z natury.

§2

1. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy zespotu spisowego.

2. Szczegbtowe =zasady 1 sposdéb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla  Instrukcja
Inwentaryzacyjna. Zespoly spisowe zobowigzuje si¢ do udzialu w szkoleniu Instruktazowym. Za
przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia odpowiada przewodniczacy.

3. Zobowiazuj¢ odpowiedzialnych pracownikoéw do $cislego stosowania i przestrzegania zasad inwentaryzacji
aktywow i pasywow wynikajacych z Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

Kanclerz UJK
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc)
PLAN INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH
sporzadzony w roku .........
NAOKIeS .........coceviiiiii.l.
Nazwa pola Rodzaj Data Imie i nazwisko
L.p. | spisowego spisywanych Planowany rok inwentaryzacji ostatniego - osoby
oy . Rodzaj spisu -
oraz symbol sktadnikéw spisu z 2 natur materialnie
jednostki majatkowych natury y odpowiedzialnej
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kielce, dnia.. . . ..
(sekcja inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz) (Rektor)
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg¢€)
PLAN INWENTARYZACJI RZECZOWYCH AKTYWOW OBROTOWYCH
Sporzadzony w roku....
NAOKIeS ......cooviiiiiiiiiin
Nazwa pola Rodzaj Data ostatniego Imie i nazwisko
L.p. | spisowego spisywanych | Planowany rok inwentaryzacji spisu z natury Rodzaj osoby
oraz symbol sktadnikow spisu z materialnie
jednostki majatkowych natury odpowiedzialnej
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 7 8

Kielce, dnia.. .. ..

is;ak.cja.iﬁv;/e.nia.ry.zz;c}ii . iKIV\./e.stlor.) ...... il&a.nélér.z) ....... iR‘ei(t‘o;) """""

Zatacznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg€)
PLAN INWENTARYZACJI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH (SKONTRUM)
Sporzadzony w roku....
NAOKIES ...
Rok
L.p. Rodzaj ksiggozbioru poprzedniego Planowany rok inwentaryzacji
spisu
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(sekcja inwentaryzacji)

Zatacznik nr 5

(Kwestor)

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg¢d)

(Kanclerz)

(Rektor)

ROCZNY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI CIAGLE] SRODKOW TRWALYCH

na 20....rok

L.p. pola spisowego i symbol jednostki
organizacyjnej

Nazwa

Nazwisko osoby
Rodzaj sktadnikoéw materialnie
odpowiedzialnej

Termin inwentaryzacji
Planowany Zrealizowany

(sekcja inwentaryzacji)

(Kwestor)

(Kanclerz)
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Zatagcznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg¢€)

ROCZNY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI CIAGLEJ RZECZOWYCH AKTYWOW

OBROTOWYCH
na 20....rok
Nazwa Nazwisko osoby Termin Termin
L.p. pola spisowego i symbol Rodzaj sktadnikow materialnie inwentaryzacji inwentaryzacji
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej planowany zrealizowany
Kielce, dnia.. . . ..
(sekcja inwentaryzacji) (Kwestor) o .(ka;n;:I;ar.z)'
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Zakacznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc)
WYKAZ POL SPISOWYCH
na dzien ........ 20..... rok
L.p. Jednostka organizacyjna Pole spisowe Nazwisko osoby Data
Symbol Nazwa jednostki Symbol Nazwa odpowiedzialnej Powstania Likwidacji
Kielce, dnia.. . . ..
(sekcj.a.ir;V\./e.nt.ar.y.za.cji). ..... ( I.(v.ve.sio.r) ........ ( I.<a{n.cller.z)‘ o
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Zatagcznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg¢€)
NOTATKA
z przeprowadzonego szkolenia w dniu ........ 20.....roku

nt: PRZEPROWADZENIE ROCZNEJ INWENTARYZACJI

1. Stosownie do rozdziatu 11 § 2 pkt 2 Instrukcji Inwentaryzacyjnej odbyto si¢ spotkanie szkoleniowo —
instruktazowe
wdniu ............. omawiajace:
1)  czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem inwentaryzacji, w tym znakowanie srodkow trwatych,
2)  sposob przeprowadzenia spisu z natury aktywow rzeczowych i srodkow pieni¢znych w kasie,
3) najczesciej popetniane nieprawidlowosci w wypetnianiu arkuszy spisowych,
4)  udokumentowanie, cel i czynnosci sktadajace si¢ na inwentaryzacj¢ w drodze poréwnania
danych ksiagg rachunkowych z dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikow.

2. Dyskusja i kierowane pytania dotyczyty:

3. Potwierdzajac swdj udziat w spotkaniu, informuje¢ ze wiedza w zakresie wykonywania przeze mnie czynnosci

inwentaryzacyjnych jest wystarczajaca.

L.p. Imig i nazwisko Jednostka organizacyjna Rodzaj czynnosci w Podpis
i zajmowane stanowisko ramach inwentaryzacji
Kielce, dnia.. . . ..
(sekcja inwentaryzacji) (Kwestor)
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Zatacznik nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)
(numer pola spisowego) (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]
Oswiadczam, ze sktadniki majatku objgte inwentaryzacja i spisane w okresie . .............. zostaty mi

powierzone z obowigzkiem rozliczenia si¢ W rozumieniu art. 124 Kodeksu pracy i jestem odpowiedzialny za te
aktywa wespo6t z ich uzytkownikami*, wykazanymi w arkuszach spisowychnr.........
Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu jak i cztonkow zespotu

spisowego.

Kielce,dnia....... Imi¢ i nazwisko 0sob odpowiedzialnych:

Podpis

* niepotrzebne skresli¢

27



Zatagcznik nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc jednostki)

(numer pola spisowego) (imig¢ 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE
O UZGODNIENIU EWIDENCJI MAJATKU

Stosownie do rozdziatu V. 1 § 1 pkt.5 Instrukcji Inwentaryzacyjnej oswiadczam, ze:

1) wszystkie dokumenty przychodu i rozchodu sktadnikow majgtku powierzonych mojej pieczy, objetych
inwentaryzacjg zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do Dziatu Ksiegowosci,

2) ewidencja przeze mnie prowadzona i salda koncowe zostaty uzgodnione z ewidencja ksiggowa wg stanu na
dzien............ i nie wykazaly réznic* roznice wyjasnione zostaty ujete na dzien uzgodnienia*,

3) w pomieszczenia pozostajacych w obrebie mojego pola spisowego nie ma zadnych $rodkéw materialnych,
ktore sa wlasnoscia Uczelni, a ktore nie zostaty zarejestrowane w ewidencji przeze mnie prowadzonej,

4) w pomieszczeniach pozostajacych w obrebie mojego pola spisowego znajduja si¢/ nie znajdujg sie* $rodki

materialne stanowigce wtasno$¢ obcego podmiotu:

L.p. Nazwa podmiotu - whasciciel Nazwa sktadnika Znaki, cechy przedmiotu Podstawa posiadania,
uzytkowania sktadnika

Kielce, dnia. ... ...

Podpis - imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej (osob):

*- niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczg¢ Uczelni)

Podmiot badajacy sprawozdanie finansowe Uczelni, wybrany uchwatg Senatu

POWIADOMIENIE BIEGLEGO REWIDENTA

W nawigzaniu do Uchwaly Senatu nr ....z dnia ...... o wyborze bieglego rewidenta niniejszym
przekazujemy roczny harmonogram inwentaryzacji rzeczowych aktywow podlegajacych spisowi narok . . . ..
Jednoczesnie informujemy, ze zgodnie z Instrukcja Inwentaryzacji obowigzujacg Uczelni¢ pozostate sktadniki
aktywow 1 pasywow podlegaja inwentaryzacji w ostatnim kwartale w drodze weryfikacji, a spis z natury
srodkdw pienieznych w kasie na dzien bilansowy odbedzie si¢ dnia.................ooooiiiiiiiiin ; Spis z

natury zapasow (Wydawnictwo UJK) na dzien bilansowy odbgdzie si¢ dnia .......................

Kielce, dnia . .. ....

(podpis Kwestora)
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Zatacznik nr 12
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)
ARKUSZ SPISU Z NATURY

Uniwersytet Jana Kochanowskiego Operator : Wykonano :

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Inwentaryzacja nr : Data inwentaryzacji :
Miejsce uzytkowania :

Osoba odpowiedzialna :

Sktad komisji inwentaryzacyjnej : Inne osoby obecne przy spisie :

Spis rozpoczeto Data zakonczenia

Lp |Nr. inwentarzowy Nazwa srodka llos¢ ew. | llos¢ spis. | Miejsce uzytkowania

O (N | [WIN |-

=
o

[EnY
=

[EEN
N
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w
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S

=
%]

[EEN
[e)]

=
~N

=
0o
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N
o

Podpis cztonkdw komisji:
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Zakacznik nr 13
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczgc jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY
(SRODKOW PIENIEZNYCH, INNYCH PAPIEROW WARTOSCIOWYCH ORAZ DEPOZYTOW)

Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych, innych papieréw wartosciowych oraz depozytow w kasach UJK

przeprowadzona
wdniu........ od godziny . ...... do godziny. ....... przez Zespot Spisowy w skladzie:
1o
2

dokonata si¢ w drodze spisu z natury, w wyniku ktorej stwierdzono:

1. Stan $rodkoéw pienigznych w raportach i w kasach UJK na dzien bilansowy oraz réznice inwentaryzacyjne:

L.p. Kasa - waluta PLN Raport kasowy na dzien 30*31* Roznica inwentaryzacyjna
grudnia. ... ..

Nazwa Numer Kwota salda (+) nadwyzka (-) niedobor

1 Glowna

2 Badania naukowe

Fundusz Pomocy
Materialnej dla
Studentow i
Doktorantow

Zaktadowy Fundusz
4 Swiadczen

Socjalnych

5 | Filia UJK w

Piotrkowie

Trybunalskim

Razem
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Stan gotowki w kasie po przeliczeniu wg nominatow

Nominat Tlo$¢ Kwota

200,00

100,00

50,00

20,00

10,00

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem

Stan $§rodkéw pienigznych ogdtem na dzien bilansowy wynosi .............. . stownie ztotych . ..............
....................... jest nie*zgodny z danymi wykazanymi w raportach i z ewidencja ksiegi
syntetycznej. Niedobor wynosi . .............. .stownieztotych .. ... ... oL

Nadwyzka wynosi . .............. . stownieztotych........... ... ...

2. Wykorzystane na dzien bilansowy ostatnie dowody zaliczane do drukéw Scistego zarachowania:

1) dowod KP — kasa przyjmie nr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
2) dowod KP — kasa przyjmie nr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
3) dowod KP — kasa przyjmie nr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote. ............
4) dowod KP — kasa przyjmie nr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
5) dowod KP — kasa przyjmie nr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
6) dowod KW — kasa wyptacinr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote. ............
7) dowod KW — kasa wyptlacinr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
8) dowod KW — kasa wyptacinr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
9) dowod KW — kasa wyptacinr. . . . . ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwote.............
10) dowod KW — kasa wyplacinr. . . .. ujety w raporcie kasowym RK nr. . . . .. nakwotg. . ...........
11) czeki gotowkowe bank . . .......... ... seria........ odnr...... donr ...... zrealizowany nr..........
nakwote........... RKnr................
12) czeki gotowkowe bank . .. ......... ... seria........ odnr...... donr ...... zrealizowany nr..........
nakwote........... RKnr...............
13) czeki gotowkowe bank . .. ............ seria........ odnr...... donr ...... zrealizowany nr..........
nakwote........... RKnr...............
14) czeki gotowkowe bank . . .......... ... seria........ odnr...... donr ...... zrealizowany nr..........
nakwote........... RKnr...............

15) czeki niewykorzystane z raportu kasowego:
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- podstawowego w ilosci ...... odnr........ donr.........

- podstawowego- odptatnosci w ilosci ...... odnr........ donr.........
- badan naukowych w ilosci ...... odnr........ donr.........

- FPMSID w ilosci ...... odnr........ donr.........

- ZFSS wilosci ... odnr........ donr.........

4. Weksle obce
Wystawea .. ... nr.......... Warto$C. . . ..
Wystawca .. ... nr.......... WartoSC. . . .o e

5. Papiery warto$ciowe w postaci materialnej

6. Depozyty
Stan depozytow na dzien........ zarejestrowanych w ksiedze depozytow wynosi . . .. .. sztuk.
Szczegolowa specyfikacja:
L.p. Jednostka deponujaca Nazwa depozyty Kwota
7. Inne

8. W zakresie przestrzegania zasad obrotu kasowego:
- pomieszczenie kasy nie* jest zabezpieczone wilasciwie,. klucze zapasowe zdeponowane .. ..............
- gotowka jest przechowywana w kasie pancernej i kasetkach metalowych oraz jest ubezpieczona

od. ... i w transporcie

- w sprawdzonych raportach kasowych za ....................... nie stwierdzono przekroczenia
pogotowia kasowego ani naruszenia ciggto$ci salda.

Kasjer potwierdzit na pi§mie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

9. Zastrzezenia kasjera:

(podpis kasjera) (podpis zespotu spisowego
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Zakacznik nr 14
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI CIAGLEJ SRODKOW TRWALYCH
PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY

nadzien................
Zespot spisowy w sktadzie:
1o
2
powotany zarzadzeniem Kanclerzanr..........zdnia ........ w obecnosci administratora zarzadzajacego

nieruchomoscia i pracownika Dziatu Techniczno-Budowlanego dokonat w dniach.................spisuz
natury budynkéw wg stanu na dziefi ........................ — wydruk z ewidencji budynkow objetych spisem z

natury w zataczeniu do protokotu.

W ramach czynno$ci inwentaryzacyjnych Zespot Spisowy:

1) potwierdzit prawo wtasnosci UJK do nieruchomosci budowlanej — wypis z Ksiggi Wieczystej z dnia . . ..
........... . 1 ustalit iz budynek.......................ociiiiiiiieeien el Jest posadowiony na dziatce
numer................ —wypiszKwzdnia............ bedacej wlasnoscig Uczelni*- wypis z ksiggi
wieczystej . . ... ... ............ do ktorej Uczelnia posiada prawo wieczystego uzytkowania* — decyzja
Wojewody™* ... ....

2) sprawdzit numery inwentarzowe i zgodnos¢ obiektu z klasyfikacja srodkow trwatych oraz poréwnat dane

ewidencji z karty inwentarzowej charakteryzujace budynek ze stanem faktycznym
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4) sprawdzit kwoty przewidziane w planie inwestycyjnym i w planie remontowym oraz wydatkowanie ich
w roku sprawozdawczym i ustalit ich charakter w konfrontacji ze stanem faktycznym i poprawnoscig ujgcia

w ksiegach rachunkowych

Podpis Komisji *Zespotu* Podpisy osob obecnych przy inwentaryzacji

* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 15
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI CIAGLE] WYDAWNICTW KSIAZKOWYCH I NAUKOWYCH
PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY

nadzien .......oovvvinnn...

Zespot spisowy w sktadzie:

powolany zarzadzeniem Kanclerza nr..........zdnia ............ w obecno$ci Kierownika Wydawnictwa
dokonat w dniach. .. ... .. spisu z natury wydawnictw wg stanu na dzien .......... — wydruk ewidencji

wydawnictw objetych spisem z natury w zataczeniu do protokotu.

W ramach czynno$ci inwentaryzacyjnych Zespot Spisowy:

Podpis Komisji *Zespotu* Podpisy 0s6b obecnych przy inwentaryzacji
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Zatacznik nr 16
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACJI ZAPASOW
PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY
nadzieh................

Zespot w sktadzie:

Dokonat weryfikacji salda pozycji bilansowe;j ,,zapasy” :

1) w  obecnosci osoby  materialnie  odpowiedzialnej za  skfadniki = majatku  poprzez
................................................ WANIU Lo e
1)dokonat weryfikacji skladnikOw :..... ..o i
o odpis aktualizujacy:
Wartosé Odpisy aktualizujace, odchylenia- uwagi

L.p. Sktadnik/grupa sktadnikoéw |Warto$¢ ewidencyjna| bilansowa

Dane liczbowe objete inwentaryzacja potwierdzaja istnienie, kompletno$¢, prawidtowos¢ wyceny i poprawnos¢

prezentacji tych sktadnikow.

Kielce, dnia ......

Podpis Zespotu Podpisy 0sob obecnych przy inwentaryzacji

* niepotrzebne skresli¢
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Zaktacznik nr 17
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Uniwersytet Jana Kochanowskiego
W Kielcach

Ul. Zeromskiego 5

25-369 Kielce

NIP: 657 02 34 850

(Nazwa i adres kontrahenta)

POTWIERDZENIE SALD
Odcinek A
Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.) prosimy o potwierdzenie na odcinku ,,B” w ciggu 7 dni zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiegach
rachunkowychnadzien .....................ooiiin

W przypadku stwierdzenia rozbieznoéci prosimy o kontakt celem ich skorygowania.

| Identyfikator | Datafaktury | Datapfatnosci | Wasze | Nasze |
Razem: ... Ll
Saldo
(Imig ,nazwisko i podpis osoby upowaznionej do odbioru dokumentu) (Imig, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu)
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Uniwersytet Jana Kochanowskiego
W Kielcach

Ul. Zeromskiego 5

25-369 Kielce

NIP: 657 02 34 850

(Nazwa i adres kontrahenta)

POTWIERDZENIE SALD
Odcinek B
Potwierdzamy zgodnosc¢ nizej wyszczegolnionych sald na dzief..................ooooiiiil.
| Identyfikator | Datafaktury | Dataplatnosci | Wasze |  Nasze
Razem: ..o Ll
Saldo
(Imig ,nazwisko i podpis osoby upowaznionej do odbioru dokumentu) (Imig, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu)
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Zatagcznik nr 18
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

WARTOSCI NIEMATERIALNIE I PRAWNE

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

wdniach...........

PROTOKOL INWENTARYZACJI
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z UMOWAMI
I WERYFIKACJA WARTOSCI

wg stanuna dzien . . ... ...

............ — Dziat Ksiggowosci

- Dziat Zabezpieczenia Informatycznego

dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewngtrznie

uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ksiggowy w zalgczeniu) z umowami zawartymi o udzielenie licencji*
przeniesienia prawa wlasno$ci* umowa dostawcy praw* na korzystanie z komputerowych programéw uzytkowych,

inne tytuly

Inne ustalenia:

...... lat wg stawki

przydatnosci gospodarczej i sa wykorzystywane w dziatalnosci Uczelni,
ewidencja pomocnicza WNiP spelnia ustawowe warunki uor i zostala uzgodniona z ksiega gtéwna ,
odpisy amortyzacji dokonywane sa w okresie

.potwierdzaja prawidtowos$¢ wyceny i realnos¢ bilansowej wartosci tych sktadnikow.

i potwierdza, ze sktadniki wykazane w bilansie:

obejmuja wylacznie tytuly spelniajace wymogi uor, zostaly wycenione w cenach nabycia, nie stracily swojej

Wyniki weryfikacji sald kont ( ) ewidencji wartosci poczatkowej 1 umorzenia ,,Wartosci niematerialne i prawne” -

Data Miejsce Warto$é Wartos¢ Wartos¢
Lp | Nazwa sktadnika | Nrlicencji |rozpoczecia wivik onania oczatkowa Umorzenia bilansowa
eksploatacji vt pocza (6-7)
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy i data

L
2

(zespotu spisowego) Kwestor Kanclerz

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 19
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACJI
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI POTWIERDZAJACYMI WEASNOSC
I WERYFIKACJA WARTOSCI

GRUNTY | SRODKI TRWALE TRUDNO DOSTEPNE

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

1) — Dziat Ksiggowosci
2) — Dziat Techniczno-Budowlany
3) — Biuro Organizacyjno-prawne
wdniach........... wgstanuna dzien........ dokonat porownania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie

uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji w zalaczeniu) z dokumentacja potwierdzajacg wlasno$é 1 istnienie
gruntow i srodkow trwatych trudnodostgpnych: wypis z ksiggi wieczystej, aktem notarialnym*, decyzja administracyjna*,
dokumentacjg dziatu technicznego*, protokotami przekazania*, protokotem OT*, protokotem odbioru rob6t™ i potwierdza,
ze sktadniki wykazane w bilansie:
stanowia wlasno$¢ i sg przydatne UJK. Ostatnia inwentaryzacja potwierdzajaca stan tych sktadnikow bytaw. . ... ... r.
ewidencja pomocnicza budowli i innych $rodkéw trudnodostepnych prowadzona w systemie ,,Srodki trwalte” spetnia
ustawowe warunki uor, zostala uzgodniona z ksigga gléwng, a poszczegdlne obiekty sa zgodne z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych,
warto$¢ poczatkows srodkow trwatych stanowi warto$¢ po aktualizacji w 1995 r, srodki przyjmowane do uzytkowania
wycenia sie w cenach nabycia, a warto$¢ poczatkowag budowli zmniejszaja odpisy umorzeniowe, dokonywane

w okresie . .. ... lat przyjetym w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wg stawki ..........
Inne ustalenia:

Whyniki weryfikacji sald kont (.......... ) ewidencji wartos$ci poczatkowej i umorzenia ,,Budowli” oraz salda konta wartosci
poczatkowej gruntéw (...... ) potwierdzaja prawidlowo$¢ wyceny i realno$¢ bilansowej wartosci tych sktadnikow.

* niepotrzebne skresli¢

Rodzaj
Nr . Obreb i Powngrzchma doku[nentu Wartodé Wartodé Wartosc
inwent Nazwa sktadnika numer dziatki z ktéorym oczatkowa umorzenia bilansowa
dziatki Dane budowli | poréwnywano poczg (6-7)
dane
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpisy i data
L
2
S
(zespotu spisowego) Kwestor Kanclerz
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Zatacznik nr 20
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOE WERYFIKACJI STAWEK AMORTYZACYJNYCH

sporzadzony na dzief: .......ccccceeeeeieeienienieeeee

stosownie do art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowosci

Zespot w skladzie:

L T
2 T
S T

dokonal weryfikacji realnosci wykazanej w ksiegach wartosci netto srodkéw trwatych na dzien 31 grudnia 20..
roku, oceniajac poprawnosci przyjetych okresow ekonomicznej uzytecznosci i stawek amortyzacji dla
uzytkowanych srodkow trwatych.

Analizujac warunki, w jakich pracuja $rodki trwate, wpltyw tempa postepu techniczno — ekonomicznego oraz
wydajno$¢ poszczegdlnych srodkow trwalych mierzonych liczba godzin pracy, zespdt weryfikacyjny stwierdza,
iz poprawnos¢ przyjetych okreséw i stawek amortyzacyjnych nie budzi zastrzezen.

Nie stwierdzono wystapienia w przesztosci ani nie przewiduje si¢ wystapienia w dajacej si¢ przewidziec
przysztosci zdarzen takich jak wycofanie obiektu z uzytkowania, mogace mie¢ wptyw na deprecjacje wartosci
srodkow trwatych.

Od 1 stycznia 20... roku nie zachodzi potrzeba zmiany stawek amortyzacyjnych.

Uwagi/Whnioski

L
7P PP PRSPPI
B
Kwestor Osoba odpowiedzialna

za prowadzenie ksiag rachunkowych
e p ¥ p| o i po y p s

Zatwierdzono:

data i podpis Kanclerza
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Zatgcznik nr 21
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI PRAW MAJATKOWYCH

PRAWO WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA, SPOLDZIELCZE WEASNOSCIOWE PRAWO DO LOKALU

MIESZKALNEGO
Zespot weryfikacyjny w skladzie:
1) — Dzial Ksiggowosci
2) — Biuro Organizacyjno-prawne
3) — Administrator

wdniach . ... ....... wg stanu na dzien . . . . . . ..... . dokonat porownania danych liczbowych wynikajacych z
wewnetrznie uzgodnionych ksiag rachunkowych (wydruk ewidencji w zataczeniu) z dokumentacja potwierdzajaca prawa
majatkowe: wypis z ksiegi wieczystej, aktem notarialnym*, umowa cywilno-prawna * i potwierdza, ze sktadniki wykazane
w bilansie:

okreslone (w tabeli) prawa nie wygasty i sg przydatne w dziatalnosci UJK,

ewidencja pomocnicza praw zaliczanych do srodkow trwatych jest prowadzona w formie. .. .......... spetnia

ustawowe warunki uor, zostata uzgodniona z ksigga gtowna,

warto$¢ poczatkowg praw stanowi warto§¢ W cenie nabycia, rynkowej* a ich warto$¢ zmniejszaja odpisy

amortyzacyjne, dokonywane w okresie . ....... wg stawki ..........

Inne ustalenia:

Wyniki weryfikacji sald kont (.......... ) ewidencji warto$ci poczatkowe]j i umorzenia ,,Praw majgtkowych” potwierdzaja
prawidlowo$¢ wyceny i realnos$¢ bilansowej wartosci tych sktadnikoéw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji

a dniem bilansowym nie wystapity* wynoszg . ............
Rodzaj
Nr ' Okres na jaki Dane dokumentu Wartodé Wartodé Warto$¢
inwent Nazwa sktadnika zawarto przedmiotu z ktorym tk MorZeni bilansowa
€ umowe prawa poréwnywano poczgtkowa umorzenia (6-7)
dane

1 3 4 5 6 7 8
Podpisy i data
L
N
S
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 22
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI
SRODKI TRWALE W BUDOWIE

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L)oo — Dziat Ksiggowosci

2) — Dziat Techniczno-Budowlany

) —Dzial ...
wdniach........... wg stanu na dzief . . ... ... dokonal porownania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie

uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji w zalaczeniu) z dokumentacja potwierdzajaca prawidlowosé
i kompletno$¢ rozpoczetych zadan inwestycyjnych: plan nakltadéw inwestycyjnych*, harmonogramy robét, protokoty
odbioru robot, faktury i potwierdza, ze sktadniki wykazane w bilansie:
obejmuja warto$¢ nabycia niegotowych jeszcze obiektow, oraz koszty nie zakonczonego jeszcze ulepszenia
istniejacych $rodkow trwatych, rozpoczetych zadan inwestycyjnych i realizowanych zgodnie z planem naktadow
inwestycyjnych,
ewidencja pomocnicza nie* jest* prowadzona z podzialem na potrzeby sprawozdawcze i rozliczeniowe (dotacja
krajowa i unijna), spetnia ustawowe warunki uor i zostata uzgodniona z ksigga gtdwna.
sg w cenie nabycia. Udokumentowanie poniesionych naktadéw jest prawidlowe. Faktury sa wystawione zgodnie
z protokotem odbioru robdt, sg wlasciwie opisane i zatwierdzone. Potwierdzaja koszty budowy lub ulepszenia §rodkow
trwatych zgodnie z harmonogramem robot przewidzianych w planie naktadow inwestycyjnych.
nie sa zadaniami zaniechanymi, wymagajacymi spisania lub dokonania odpisu aktualizujacego ich wartos¢,
nie* przekazano zaliczki w formie §rodkow pienigznych* dostawy urzadzen i materiatdbw wykonawcom* na poczet
zamoOwien §rodkow trwatych w budowie, w kwocie nominalnej . . . ... dnia........

Inne ustalenia:
Wyniki weryfikacji sald ewidencji wartosci $rodkow trwatych w budowie konta (.......... ) potwierdzajg prawidtowo$¢

wyceny irealno$¢ bilansowej wartosci tych aktywoOw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem
bilansowym nie* wystapity* wynosza . ............

. L Naktad §¢
Numer | Nazwa zadania reglli(eriji Wartos¢ | giannago |  Naklady rozliczor};e Wartosé \Zggizzc
zadania | zgodna z planem dania Koszto- poniesionew | . bilansowa | aktualizui
dotacji inwestycyjnym 2 rysowa roku oddane do ' W v
inwestyc. uzytkowania cego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podpisy i data
L e
2 e e e e
R
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 23
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII )
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI

NALEZNOSCI
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
D)o — Dziat Ksiggowosci
2) —Dziat ...
wdniach........... wg stanu na dzien . ....... dokonat

1) poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji
konta w zalaczeniu) z dokumentami Zrodtowymi wystawienia faktur *, noty zewnetrznej*, innych
..................................... i powstania salda: umowa cywilno-prawna*, dowody magazynowe* , wykaz studentow*

2) przegladu zawartych uméw z odbiorcami ustug i ustalenia czy zostaly wystawione dowody wlasne zewngtrzne na
wszystkie przychody dotyczace roku sprawozdawczego i w ksiggach rachunkowych zachowana jest kompletno$¢ zdarzen
1 wspotmierno$¢ przychodow i kosztow
i potwierdza, ze stwierdzone w trakcie weryfikacji réznice zostaty wyjasnione i ujete w ksiggach rachunkowych na dzien
bilansowy, a salda wykazane w bilansie:

sa realne, nie przedawnione, prawidtowe udokumentowane,

wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuly i rodzaje waluty. Ewidencja spenia ustawowe

warunki uor i zostata uzgodniona z ksiega glowna (wydruk w zataczeniu),

zostaty wykazane w kwocie nominalnej* wymaganej zaptaty*

uwzgledniaja odpisy aktualizujace warto§¢ naleznosci watpliwych

Inne ustalenia:

Wyniki weryfikacji salda naleznosci konto (.......... ) obnizone o odpisy aktualizujgce konto (........ ) wkwocie........
potwierdzajg prawidtowos¢ wyceny i realno$¢ bilansowg warto$ci tych sktadnikoéw. Zmiany w stanie konta pomiedzy
dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystapily i zostaly wykazane w zataczonym wydruku:

Nr faktury|  Termin . Warto$¢
Nazwa Tytut . ... | Kwota nominalna : :
L.p. i data platnosei i . Kwota odpisu | bilansowa
kontrahenta rozrachunku powstania | kwota odsetek z odsetkami 6-7)
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpisy i data
Lo
e e
K F
zespotu weryfikacyjnego westor anclerz
tu fik Kwest Kancl

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 24
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI

I WERYFIKACJA WARTOSCI
ZOBOWIAZANIA
Zespot weryfikacyjny w skladzie:
Do — Dziat Ksiggowosci
) —Dzial ...
) - Dziat zamowien publicznych
wdniach........... wg stanu na dzien .. ...... dokonat:

1) poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewngtrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji
konta w zalgczeniu) z dokumentami Zrodtowymi otrzymanych faktur -salda zadluzenia: umowa cywilno-prawna
dostawcy materiatow i ustug*, umowa cywilno-prawna nauczycieli akademickich* umowy ze studentami o korzystanie
z domow studenta* decyzje przyznania stypendiow* listy ptac* dowody magazynowe* wypisy z ustanowionych hipotek
1ZaStaWOW™, INNE.......outii e,

2) przegladu zawartych umoéw z dostawcami materialdow i1 ustug oraz ze studentami i ustalenia, czy na wszystkie
otrzymane dostawy i ushugi dotyczace roku sprawozdawczego Uczelnia otrzymata dowody zewngtrzne i ujeta je
w ksiegach rachunkowych nie p6zniej niz na dzien bilansowy,

3) sprawdzenia czy zostaly wystawione dowody wewngtrzne na prawdopodobne koszty (bierne rozliczenia kosztow)
dotyczace roku sprawozdawczego, na ktore Uczelnia nie otrzymata faktury i zostaty ujete w ksiggach rachunkowych nie
p6zniej niz na dzien bilansowy

i potwierdza, ze salda wykazane w bilansie:

sa realne, nie przedawnione, prawidtowe udokumentowane,

wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuly i rodzaje waluty. Ewidencja spetnia ustawowe
warunki uor i zostata uzgodniona z ksiegg gtowng (wydruk w zataczeniu),

zostaly wykazane w kwocie nominalnej* wymagajacej zaptaty*

uwzgledniajg odpisy aktualizujace warto$¢ pasywow (rezerwy)

Stwierdzone w trakcie weryfikacji roznice zostaty wyjasnione i ujete zapisami korygujacymi w ksiggach rachunkowych na
dzien bilansowy.

Inne ustalenia:(np zgodnos$¢ zobowigzan podatkowych z deklaracjami, podstawa i kompletno$¢ naliczenia podatkow, ZUS)

Wyniki weryfikacji salda ewidencji zobowigzania konto (.......... ) potwierdzaja prawidtowo$¢ wyceny irealnos¢
bilansowa warto$ci tych skladnikow. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie*
wystapily i zostaty wykazany w zataczonym wydruku.
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Nr faktury
lub innego . ‘
Nazwa Tytut dowody | Data powstania . Kwota Wartose
L.p. zobowigzania | Kwota nominalna bilansowa
kontrahenta rozrachunku bedacego : odsetek
termin zaptaty
podstawa
zapisu
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy i data
L
e
S
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 25
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

, PROTOKOL INWENTARYZACIJI
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
I WERYFIKACJA WARTOSCI

ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW CZYNNE | BIERNE

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

D)o - Dziat Ksiggowosci
2) —Dziat ...
wdniach........... wg stanuna dzien . . ... ... dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie

uzgodnionych ksiag rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami zrédtowymi powstania salda -

umowami cywilno-prawnymi i stwierdza, ze réznice ustalone w trakcie weryfikacji salda zostaly wyjasnione i ujete

zapisami korygujacymi w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy. Wykazane w bilansie salda RMK:

wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podzialem na tytuty rozliczeh migdzyokresowych. Ewidencja
spetnia ustawowe warunki UOr i zostata uzgodniona z ksiggg gldwng (wydruk w zatgczeniu),

sa zgodne z art. 39 ustawy o rachunkowosci i obejmuja wydatki, ktore beda kosztami w przysztym roku
obrotowym, gdyz w tymze okresie przyniosa jednostce korzysci ekonomiczne, w tym: czynsz zaptacony z gory*,
ubezpieczenia majatkowe*, prenumerata*,abonamenty*, poniesione koszty rozpoczetych projektdéw z udziatem
srodkéw unijnych, nie pokryte przychodami*,

dotycza biernych rozliczen w wysokosci prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy z tytulu §wiadczen wykonanych na rzecz Uczelni* z obowiazku wykonania, zwigzanych z biezaca
dziatalnoscia, przysztych $wiadczen pracowniczych,

sg odpisywane w koszty stosownie do uptywu czasu i wielko$ci §wiadczen,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow finansowych uczelnia rozlicza w koszty finansowe w okresie na jaki jest
zaciagniete zobowiazanie.

.Inne ustalenia:

kompletnos¢, prawidlowos¢ wyceny i poprawnos¢ prezentacji tych sktadnikow. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem

weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaly wykazany w zatgczonym wydruku.

Konto- rodzaj Tytut Warto$¢ Zwigkszenie Zmniejszenie Warto$¢ na dzien

RMK poczatkowa bilansowy

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
*niepotrzebne skresli¢

48




Zatagcznik nr 26
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACJI )
POROWNANIE DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI

REZERWY NA KOSZTY

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

) P -
) — Dziat Kadr
) -
wdniach........... wg stanu na dziefi . . . ... .. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych

z wewngtrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zalgczeniu) z danymi
zrodtowymi powstania salda oraz sprawdzit udokumentowanie i poprawnos$¢ ustalenia kwoty rezerw na koszty,
szacowanej W sposob uproszczony pOprzez:

1) aktualizacje danych o pracownikach nauczycielach i nienauczycielach wg stanu na dzien 31 grudnia 201..r,
bedacych podstawa do naliczenia rezerw na $wiadczenia pracownicze:

L.p. | Nr ewidencyjny Pte¢ Rok Rok rozpoczgcia | Wynagrodzenie osobowe za

(kod pracownika) (KIM) urodzenia | P rok bez ZUS placonego
przez pracownika

Dane o fluktuacji

Rok obrotowy

Liczba zwolnionych
pracownikow (facznie z tymi
ktérzy odeszli sami)
Kobiety Mezezyzni Kobiety Mezczyzni

Zatrudnienie ogdtem na

Wiek poczatek roku, w tym:

20 - 25
26 - 30
31-35
36 - 40
41 - 45
46 - 50
51 -55
56 - 60
61 - 65
> 65
Razem 0 0 0 0

Przewidywany przez kierownictwo Uczelni wzrost wynagrodzen w latach nastgpnych przyjeto na
poziomie..........

2) sprawdzenie podstawy prawnej czy w zasadach naliczania odpraw emerytalnych i nagréd jubileuszowych
nastgpity zmiany,
3) przeprowadzenie analizy zalegtosci urlopéw wypoczynkowych,
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4) ustalenie informacji o toczacych sie sporach z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej lub prawa pracy,
0 sprawach objetych postepowaniem sadowym, w ktorych Uczelnia byta strong i ewentualnych roszczeniach
dotyczacych lat ubiegtych ale majacych wptyw na wynik finansowy roku sprawozdawczego lub przysztego.

Inne ustalenia

Wyniki weryfikacji pozycji pasywow ,,Rezerwy na zobowigzania” saldo konta . . . . . . potwierdzaja kompletnos¢
1 wiarygodno$¢ oszacowania ewentualnych strat, ktoére nie wynikaja bezposrednio z zadan uczelni a sg
wynikiem przesztych zdarzen. Do biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow zaliczono oszacowane koszty
z tytulu $wiadczen na rzecz pracownikow podstawowe]j dzialalnosci dotyczace biezacego okresu. Zmiany
w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystapily 1 zostaly wykazany
w zatgczonym wydruku.

Tytul utworzonej rezerwy | Warto$¢ poczatkowa Zwigkszenie Zmniejszenie Warto$¢ na dzien bilansowy

razem

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 27
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
I WERYFIKACJA WARTOSCI

ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) — Dziat Ksiggowosci
2) —Dziat ..................
wdniach........... wg stanu na dziefi . . . .. ... dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami
zrodtowymi powstania salda - umowami cywilno-prawnymi, zasadami odptatnosci i wyciaggami bankowymi
i stwierdza, ze rdznice ustalone w trakcie weryfikacji salda zostaly wyjasnione i ujete zapisami korygujacymi
w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy, a salda wykazane w bilansie:

= wynikajg z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuly rozliczen migdzyokresowych.
Ewidencja spelnia ustawowe warunki uor i zostata uzgodniona z ksiega gtowng (wydruk w zataczeniu),

» otrzymane dotacje wykazano prawidtowo, odpis dotacji na przychody za rok obrotowy dokonywany jest
kwotowo réwnolegle do amortyzacji srodkow trwatych sfinansowanych z dotacji;

» nicodplatne prawo wieczystego uzytkowania, ktore dotyczy $rodkéw nadal uzytkowanych przez
jednostke obejmuje nie zamortyzowang czgs¢ tego prawa na dzien bilansowy;

= wystepujace salda sg aktualne i przysporza uczelni korzysci (przychodow) w nastepnym okresie.

.Inne ustalenia:

Wyniki weryfikacji salda ewidencji rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw konto (.....) potwierdzaja
istnienie, kompletno$¢, prawidtowos¢ wyceny 1 poprawnos¢ prezentacji otrzymanych aktywow, ktore stang sig
przychodem w przysztych okresach.

Zmiany w stanie konta pomigdzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystapily i zostalty wykazany
w zalaczonym wydruku.
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Tytut

Warto$¢ poczatkowa

Zwigkszenie

Zmniejszenie

Wartos$¢ na dzien

bilansowy

Dlugoterminowe

Dotacje unijne na projekty

Otrzymane nieodptatnie prawo
wieczystego uzytkowania gruntow

Otrzymane nieodptatnie/dotacja na
srodki trwate podlegajace amortyzacji

Srodki na dziatalno$¢ naukowo-

badawcza

Krotkoterminowe

Dotacja podmiotowa na styczen

Oplaty studentow

Dotacje unijne na projekty

Otrzymane nieodptatnie prawo
wieczystego uzytkowania gruntow

Otrzymane nieodptatnie/dotacja na
srodki trwate podlegajace amortyzacji

Srodki na dziatalno$é naukowo-

badawcza

Razem

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego)

*niepotrzebne skresli¢

Kwestor

Kanclerz
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Zatacznik nr 28
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACJI )
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI

ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

1) — Dziat Ksiggowosci
) — Stanowisko ds. socjalnych pracownikow
wdniach........... wg stanu na dziefi . . . .. ... dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami
zrodtowymi i regulaminem ZFSS w zakresie poprawnosci dokonania odpisu na fundusz i innych zwigkszen,
zgodnosci wykorzystania funduszu z zapisami w regulaminie oraz prawidtowosci udokumentowania zwigkszen
i zmniejszen funduszu w roku sprawozdawczym (umowy o udzielenie pozyczek, wnioski 0 przyznanie
$wiadczen, faktury , wyciagi bankowe, listy wyplat) i potwierdza, Ze stan ZESS wykazany w bilansie:
= wynika z ewidencji pomocniczej prowadzonej wg tytutow zmian w stanie funduszu. Ewidencja spetnia
ustawowe warunki uor i zostata uzgodniona z ksiegg gléwna (wydruk w zalaczeniu),
= stanowi saldo niewykorzystanego funduszu, ktory znajduje pokrycie w $rodkach pieni¢znych i w
naleznosciach z tytulu udzielonych pozyczek. Udokumentowanie zwigkszen i zmniejszen jest
prawidlowe, a ich tytuty zgodne z regulaminem ZFSS,
= odpis naliczenia funduszu za rok sprawozdawczy w cigzar kosztow Uczelni zostat ustalony prawidtowo.
Srodki pienigzne nie* zostaly przekazane na rachunek bankowy w obowigzujacych terminach* Nie
przekazane $rodki tytutem odpisu w roku sprawozdawczym wynosza. . . . .. ...

Wyniki weryfikacji salda Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych konto (.....) potwierdzaja istnienie,
poprawno$¢ gospodarowania srodkami funduszu i udokumentowania zwigkszen i zmniejszen w jego stanie.
Zmiany w stanie konta pomigdzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaly wykazane w
wydruku.

L.p. Tytut Rok sprawozdawczy
1 BO
2 Zwickszenia (wyliczenia w zataczeniu do protokotu):

- odpis dla pracownikow

- odpis dla emerytow

- wplaty z r6znych tytutow

- odsetki od $rodkoéw na rachunku bankowym i pozyczek

3 Zmniejszenia - $wiadczenia przewidziane w regulaminie ZFSS

- wypoczynek pracownikow i ich rodzin,

- dziatania kulturalno-sportowe

- pomoc rzeczowa i finansowa dla pracownikdéw i emerytow

- umorzone pozyczki

4 BZ

5 Kwota przekazana na wyodrgbniony rachunek: -
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w terminie do 31.05; WBnnr.... zdnia......

w terminie do 30.09; WB nr. .. .. zdnia.....
wyrownawczy odpis—WBnr. . ... z dnia
6 Saldo zadluzenia z tytutu pozyczek:

stan naleznosci na BO
wyplacone pozyczki,
sptacone pozyczki;

umorzone pozyczki;

saldonaBz
7 Stan naleznosci (inne niz pozyczki) na poczatek roku . .. ........ na koniecroku...........
8 Stan zobowiazan ZFSS na poczatek roku . ......... na koniecroku...........

dla pracownikow uczelni

USTALENIE ODPISU NA ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

1. Dane z rocznego planu rzeczowo — finansowego (art. 157 ustawy Prawo 0 szkolnictwie wyzszym)

Zrodto

Rodzaj wynagrodzenia (w ztotych)

Planowane roczne
wynagrodzenia

finansowania osobowe dodatkowe honorarium odprawy Razem (art. 110 o systemie
roczne inne niz ze emerytalne, (kol.2 - 5) ubezpieczen spotecznych)
stosunku nagrody Kol.2 x 100 : 115,8882
pracy jubileuszowe
1 2 3 4 5 6 7

Plan  (dotacja,
oplaty)

Korekty

Razem
pracownicy

Plan (FPMSID)

Korekty

Razem
pracownicy
FPMSID.

OGOLEM
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2. ustalenie odpisu dla pracownikow uczelni (w ztotych)

Zrédto Podstawa naliczenia Art. 157 Kwota odpisu
odpisu PoSzW
finansowania (art. 110 o systemie (kol. 2 x 3)
ubezpieczen spotecznych +
odprawy emerytalne,
nagrody jubileuszowe)
1 2 3 4
Plan (dotacja, optaty)
Korekty
Razem pracownicy 6,5%
Plan (FPMSID)
Korekty
Razem pracownicy FPMSID. 6,5%
OGOLEM
3.ustalenie odpisu dla bytych pracownikow (emeryci, rencici)
podstawa odpisu:
Liczba bytych pracownikow . . . .. .. b ST zt=
Liczba bytych pracownikow FPMSID  ........ X oioioennn zb=. ..
Razem byli pracownicy
Ogotem odpis na ZFSS:
- dla pracownikéw zarachowany w ciezar kosztow rodzajowych ... ... kwota...............
- dla pracownikow Domow Studenckich zarachowany w cigzar FPMSID kwota.........
Podpisy i data
L
e e e
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 29
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI

FUNDUSZ POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW I DOKTORANTOW

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

Do — Dziat Ksiggowosci
2) — Dziat Spraw Studenckich
w dniach . . ... ... ... wg stanu na dzien . . . ... .. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych

z wewngtrznie uzgodnionych ksiag rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zalaczeniu) z dokumentami zrédtowymi

i regulaminem FPMSID w zakresie wykorzystania dotacji z budzetu panstwa na stypendia dla studentéw* i doktorantow*,

wplywow 1 wydatkow z funduszu z innych zZrodet oraz prawidlowosci udokumentowania i potwierdza, ze wykazany

w bilansie stan funduszu:

»= wynika z ewidencji pomocniczej prowadzonej wg tytutéw zmian w stanie funduszu. Ewidencja spetnia ustawowe

warunki uor i zostala uzgodniona z ksi¢ga glowna (wydruk w zalaczeniu),

= stanowi saldo niewykorzystanego funduszu; stan funduszu jest nie*zgodny* ze srodkami pienieznymi funduszu na
wyodrebnionych rachunkach bankowych,

= udokumentowanie zwigkszen i zmniejszen jest prawidtowe, a ich tytuly sa zgodne z regulaminem FPMSiD.

Wyniki weryfikacji salda funduszu pomocy materialne studentow i doktorantow konto (.....) potwierdzaja prawidtowe
wykorzystanie dotacji otrzymanej na pomoc materialng, poprawno$¢ gospodarowania $rodkami funduszu z innych
tytutow. Zmiany w stanie konta pomigdzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystapily i zostaly wykazane
w wydruku.

ZMIANY W STANIE FUNDUSZU POMOCU MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

| DOKTORANTOW
L.p. Tytut zmiany w stanie FPMSIiD Rok 20.... Rok 20....
1 2 3 4
1 Stan na poczgtek roku obrotowego razem, z tego:

srodki z dotacji pozostate do wykorzystania w roku nastepnym

Srodki z pozostatych tytutdw do wykorzystania w roku nastepnym

2 Zwiekszenia razem

dotacja (art. 94 ust.1 pkt 7 z przeznaczeniem na:

stypendia dla studentéw

stypendia dla doktorantéw

zapomaogi

remonty DS. i stotéwek
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dotacja na stypendia ministra

dotacja stypendia cudzoziemcy - BUWIM

opfaty za korzystanie z DS.

optaty za wynajem pomieszczen w DS.

wptaty z pozostatych tytutéw

odsetki od $rodkéw na rachunku, odsetki zwioki w zaptacie

zwrot dotacji MNISW z lat ubiegtych

Zmniejszenia razem

stypendia, przyznawane iwyptacane w trybie postepowania okreslonym
w regulaminie, w tym

socjalne i socjalne w zwiekszonej wysokosci dla studentéw

specjalne dla niepetnosprawnych studentéw

rektora dla najlepszych studentéw

ubezpieczenie zdrowotne dla studentéw

zapomogi dla studentéw

ministra dla studentéw

dla cudzoziemcow - BUWIM

socjalne i socjalne w zwiekszonej wysokosci dla doktorantéw

specjalne dla niepetnosprawnych doktorantow

rektora dla najlepszych doktorantéw

ministra dla doktorantéw

koszty utrzymania DS. i stotéwek

wynagrodzenia osobowe ze stosunku pracy

wynagrodzenia pozostate

odpis na ZFSS

koszty realizacji zadan (<0,2% dotacji art. 103 ust. 6 PoSzW)

remonty DS. i stotéwek

pozostate koszty

Stan na koniec roku obrotowego razem, z tego:

srodki z dotacji pozostate do wykorzystania w roku nastepnym

srodki z pozostatych tytutdw do wykorzystania w roku nastepnym

Zaangazowanie srodkéw: na rachunek FPMSID (+) na rachunek
operacyjny (-);

Stan $rodkéw pienieznych

Stan naleznosci
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Stan zobowigzan

Do refundaciji

Podpis osoby
Data i podpis osoby sporzadzajgcej odpowiedzialnej

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

*niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 30
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
I WERYFIKACJA WARTOSCI

FUNDUSZ ZASADNICZY

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

wdniach........... wg stanu na dzief . . ... ... dokonal poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie
uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zalgczeniu) z dokumentami zrodtowymi zmian w stanie

funduszu zasadniczego i potwierdza, ze :
= wynikajg z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuly. Ewidencja spetnia ustawowe warunki uor

i zostata uzgodniona z ksiega gtowng (wydruk w zataczeniu),

= sgzgodne z § 10 rozporzadzenia Rady Ministrow z 18 grudnia 2012 roku i prawidlowo udokumentowane, tacznie
z wymaganymi uchwatami Senatu,

= kapitat zasadniczy zostal prawidlowo ustalony na dzien bilansu, a warto$¢ poszczegdlnych tytulow wiasciwie
wykazana w zestawieniu zmian w kapitale wlasnym

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

59



Zatagcznik nr 31
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

) PROTOKOL INWENTARYZACII )
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI I WERYFIKACJA WARTOSCI

SKELADNIKI OBJETE EWIDENCJA POZABILANSOWA

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

wdniach . .. ........ wg stanu na dzien . . . ... .. dokonat w trybie art. 26 ust.1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
porownania danych liczbowych wynikajacych z ewidencji pozabilansowej z dowodami zrodtowymi i potwierdza:

Konto Nazwa konta Warto$¢ poczatkowa Zwigkszenie Zmniejszenie Wartos¢ na dzien
symbol 0 bilansowy +/-
Srodki trwate W
likwidacji
Srodki trwate
dzierzawione

Srodki trwale obce

Nalezno$ci warunkowe

Zobowigzania
warunkowe

Zobowigzania zabez-
pieczone na majatku
UJK

Naleznosci
zabezpieczone umowami
zastawu

Zapasy obce (wg
analitycznego
zalacznika)

Wyposazenie w
uzywaniu o niskiej
warto$ci wg analitycznej
ewidencji

Inne

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz

* tytuly nie wystgpujace wykresli¢/ usunaé
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Zakacznik nr 32
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki

SPRAWOZDANIE

Zespotu Spisowego z przebiegu spisu z natury
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Zatacznik nr 33
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(piecze¢é jednostki

1. Z polecenia

SPRAWOZDANIE

z kontroli spisu z natury

dokonano kontroli spisu z natury prowadzonego w okresie . . ... ....... sktadnikoéw majatku w polu

SPISOWYM ....ovveee e

... .. naterenie jednostki

Kontrole przeprowadzil (imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko/funkcja z wylaczeniem o0s6b

rozliczajacych z Sekcji Inwentaryzacyjnej) . ... .. ..ottt e

2. Zgodnie z zarzadzeniem nr

. W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .. .. ....... ..

.......................................... spisane

sktadniki ujgt w arkuszach spisowych o numerach . ... ............. , 0znakowanych przez Kanclerza.

Ostatnia pozycja spisanego sktadnika nr

w arkuszu spisowym. . . ... .

3. Kontrola obj¢to nizej wymienione pozycje spisu:

L.p. | Data
spisu

Nr arkusza i
pozycja spisu

Nazwa sktadnika
majatku

Tlos¢ Réznica
W(g danych spisu Ustalona w kontroli

Inne ustalenia
dot. wyceny

4. Sprawdzono poprawnos¢ wyceny skontrolowanych

5. W zakresie oceny przydatnosci sktadnikow w dziatalno$ci uczelni, przygotowania do inwentaryzacji oraz

zabezpieczenia sktadnikéw Zespot spisowy dokonal: spisu tych sktadnikéw na odrebnych arkuszach*

przedstawit informacje w sprawozdaniu z przebiegu spisu®

6. Whioski

Podpis kontrolujacego
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Zatacznik nr 34
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(nazwa pola spisowego) (imi¢ i nazwisko os. odpowiedz. materialnie)

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Spisu z natury przeprowadzonego w dniach . ............ wg stanu na dzief. . ............

Uniwersytet Jana Kochanowskiego Operator : Wykonano :

WYDRUK ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Inwentaryzacja nr : Data inwentaryzacji :
Miejsce uzytkowania :
Osoba odpowiedzialna :

Sktad komisji inwentaryzacyjnej : Inne osoby obecne przy spisie :

Spis rozpoczeto Data zakonczenia

Lp | Nr.inwentarzowy Nazwa srodka Opis Wartosé brutto

O (0N | [WIN|F-

=
o

[y
[N

[EEN
N

=
w

=
S

[EEN
ui

=
(<))

[EEN
~N

=
0o

[EEN
X}

N
o

N
=

N
N

Podpis cztonkow komisji:
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Zatacznik nr 35
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczeg¢ Przewodniczacy* Komisja)
PROTOKOL

WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja w sktadzie:

1o

2

1
na posiedzeniu w dniu . . .. ... dotyczacym spisu z natury sktadnikow w obrebie pola spisowegonr.........
w

........................................... przeprowadzonegowdniach........................
wg stanunadzien. ............. dokonata rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych (zestawienie

ro6znic w zatgczeniu do protokotu):

-o0gotemniedobory . ........ ...

-ogotemmnadwyzki........ ... .

- 10ZNnice WartoSCIOWe . . . ... oo it

po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego osoby (0sob) materialnie odpowiedzialnych..............

........................................ proponuje rozliczy¢ rdznice w sposob nastgpujacy:

Rozliczenie niedoborow:

1) niedobory na kwote . ... ... .. uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach ubytkow
naturalnych, i spisa¢ w cigzar kosztow operacyjnych,
2) dokona¢ kompensaty niedoborow nadwyzkami w kwocie. .. .. ... :
3) niedobory w kwocie . . . . .. uzna¢ za zawinione i obcigzy¢é osobe materialnie odpowiedzialng ,
w warto$ci rynkowej w wysoko$ci .. ... .. .. Na sptate zadluzenia osoba odpowiedzialna wyrazita zgodg.

=  Rozliczenie nadwyzek:

1) nadwyzki rzeczowych aktywow w kwocie . . ... ... uzna¢ za spowodowane blednymi pomiarami i o ich
rownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,

2) dokona¢ kompensaty niedoborow nadwyzkami,

3) nadwyzki srodkéw trwatych uzytkowane w dziatalno$ci statutowej przyja¢ na stan ewidencji ksiegowe;j

w warto$ci rynkowej w wysoko$ci. .. .... ...

Kielce,dnia . ..........
Podpisy Komisji
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Data, podpis 1 pieczatka
Zatwierdzam:

Kanclerz: Rektor:

Data, podpis Data, podpis

Zatacznik nr 36

(nazwa pola spisowego)

KANCLERZ
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

OSWIADCZENIE O SPLACIE ZADLUZENIA

Stosownie do rozdziatu V.1. § 3 pkt 5 Instrukcji Inwentaryzacyjnej przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za niedobor



1 wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na splate zadtuzenia z tego tytulu w wysokosci .. ......... ........

stownie ZIotyCh. . .. . .o

Jednoczes$nie zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na sptate zadtuzeniaw . ....... ratach.

Kielce,dnia...... ...

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 37
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczed jednostki)
SPRAWOZDANIE ROCZNE Z INWENTARYZACII
a. Wykonanie harmonogramu inwentaryzacji cigglej oraz okresowej na dzien bilansowy
z okresleniem spisywanych sktadnikow majatkowych przedstawiaja dane w tabelach:

1) srodkow trwatych

Jednostka - Data inwentaryzacji Data Warto$¢ spisanych Wartos¢ roznic
_Nhazwa pola Planowana Rzeczywista | rozliczenia sktadnikow inwentaryzacyjnych
spisowego/rodzaj na dzien Niedobory Nadwyzki

sktadnikow
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2) rzeczowych aktywow obrotowych

Jednostka — Data inwentaryzacji Data Wartos¢ spisanych Warto$¢ roznic
nazwa Planowana Rzeczywista | rozliczenia sktadnikow inwentaryzacyjnych
pola spisowego na dzien Niedobory Nadwyzki

4) srodkoéw pienigznych w kasie
Spisem z natury objeto $rodki pienigzne w kasach UJK w tacznej kwocie . . ... ... z czego w walucie obcej
stwierdzono ......... Spis przeprowadzono w dniu . . . . . . nie* stwierdzono nieprawidtowosci* roznice
inwentaryzacyjne* w obrocie gotowkowym

b. Ocena przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Wykonanie Uwagi lub rodzaj
L.p. Rodzaj czynnosci Prawidtowo nieprawidlowosci
TAK NIE
1 Przygotowanie pot spisowych do inwentaryzacji,
likwidacja nieprzydatnych sktadnikow, oznakowanie
sktadnikow, uzgodnienie ewidencji, przeszkolenie
zespolow spisowych
2 Przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z rocznym
harmonogramem
3 W trakcie spisu z natury wystapity utrudnienia
(wymieni¢ jakie)
4 W trakcie spisu dokonano oceny przydatnosci
spisywanych sktadnikéw na odrebnych arkuszach
5 Inwentaryzacja w polach spisowych .................. .. :
. podlegata kontroli przez. ... .........
6 Wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych wykazaty
pozorne roéznice wymagajace dodatkowego spisu (w
uwagach poda¢ pola spisowe w ktorych je przeprowadzono)
7 Stwierdzone roznice zostaty wyjasnione, rozliczone i
ujete w ksiegach rachunkowych roku sprawozdawczego
8 Ocena stanu zabezpieczenia i przechowywania
sktadnikow
9 Rozliczenie arkuszy spisowych Pobrane szt ....onr.. ....
Wykorzystane.............
Anulowane..................
Zwrot
niewykorzystanych.........

3. Sktadniki spisane na odr¢gbnych arkuszach zgloszone do zagospodarowania innego niz uzywane w dziatal-
nosci statutowej uczelni z uwagi na zb¢dne, nadmierne, zniszczone, niepetnowartosciowe dotycza pol

spisowych:
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-numer........ warto$¢ poczatkowa sktadnikow .. ...... ... warto$§¢ umorzenia. .. ............
-numer........ warto$¢ poczatkowa sktadnikow .. ... ... ... warto$¢ umorzenia. . .. ...........

Propozycje Komisji w/s w.w. sktadnikow

Roznice inwentaryzacyjne po wyjasnieniu zostaty rozliczone jako:

1) niedobory niezawinione, mieszczace si¢ w granicach ubytkow naturalnych, spisane w cig¢zar kosztow

operacyjnych w kwocie .........

2) kompensata niedoboré6w nadwyzkami w kwocie. . . . .. .. ,

3) niedobory zawinione w kwocie . . . . . . uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne

ktorymi zostaty obcigzone w wysokos$ci . ... ... ..o

4) niedobory zawinione w kwocie . . . ... .. nie uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne. Kwota

roszczenia z tego tytutu wynosi.....................

5) nadwyzki rzeczowych aktywéw w kwocie . . . . . . .. uznane za spowodowane btednymi pomiarami

zmniejszyty koszty operacyjne,

6) nadwyzki srodkéw trwatych uzytkowane w dziatalno$ci statutowej przyjeto na stan ewidencji ksiggowe;j

w wartosci rynkowej W wysoKoSCi . . .. vevviiviiiiiiiann o n .

5. Whnioski w/s usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci

(Sekcja Inwentaryzacji) Kanclerz Rektor
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