Zatacznik do zarzadzenia nr 213/2023

INSTRUKCJA INWENTARYZACII
RZECZOWYCH | FINANSOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
ORAZ POZOSTALYCH AKTYWOW | PASYWOW
W UNIWERSYTECIEJANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

Kielce 2023






Spis tresci

| POSTANOWIENIA OGOLNE ......ovivviiieceitete ettt ettt st ae st bbb st et e s s s st et s e s b as s esa et e b s s nssseae b s s s anasaesenes 5
O U 1 Y- U1 [ 1V Y e =T T = VY] [T 5
2. UIEEUIOWANIE WEWNELIZNE . ..ciiieiiieeeciiee e ettt e e ettt e e e ctteeeeeataeeeesateeesaasteeeeaasseeeeasssaeesanssaseeassaeeeassaeeeennsaneeanssenesennsens 5
1. PODSTAWOWE ZASADY INWENTARYZACI .. s 6
O oo =Y o (ol I ol T VY=Y oY =Y V74 o | USSR 6
2. Zasady przeprowadzenia iNWENTAIYZACji......uuuiicureeiiiiieeeeiieeeesiteeeesreeeesaeeeesabeeeesssreeesssseeeessreesesssseeesssssenesssnsens 6
111. PRZEDMIOT | ZAKRES INWENTARYZACI .. s 6
i o o 2= To [ o1 ol AT 01V =T o) - Y72 Lol | USSR 6
Y - | (g T VY= oY =TV Yo | TP 7
IV. SPOSOB, FORMY, METODY | TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACI ....oveveveveveeeveeeeeeeeeeseessesesesesesesssesesesenns 7
1.  Sposéb przeprowadzania INWENTAIYZACi....u.cucuiieieciieeeectiee e et e e ectte e e eete e e e eeteeeessaaeeeeesasaeeeeassaeeesantaneeeassseeesansseeenn 7
2. Formy i metody inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze SpisU zZ NAtUrY.......ccceeeeecieeeieciiieeeeciee e e 8
3. Terminy i CZeStOTHWOSE INWENTAIYZAC]H vueeiiuvieiieiiiie ettt e et e e et e e e e abe e e e e abaeeeenraeeeensaeeeennreeeeennsens 9
V. ORGANIZACIA INWENTARYZACI ..ttt ettt ettt et sbe e st st et et e s be e s atesaeesabe s bt e bee bt e sneesmeeenteenseenbeens 12
1. Podziat zadan zwigzany z organizacjg iNWENTAIYZACji. ....ccueeeeeiieieeiiiee et eccee e ree e e e e e e e rae e e e eabee e e e abaee e enaeees 12
2. Zadania jednostek organizacyjnyCh UCZEINI .........oiiiiiii et e e e et e e e bee e e e aees 15
VI. PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACI .. s 16
1. SPis Z NAtUry rzeCZOWYCH @KEYWOW .....ccocuiiiiiiiiiiei sttt et e e et e e et tee e e s ate e e e sasbaeeesnbaeeeenbeeeeanseeesennsees 16
2. Potwierdzenie prawidtowosci stanu naleznosci i aktywoOw finansoWyCh. .......ccceviiciii e 17
3. Poréwnanie i weryfikacja danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami. ........ccccceevevieriiicienennnee. 18
VII. ROZLICZENIE INWENTARYZACIT ...ttt ettt e e e s s e e e e e s e s e et e e e e s e s mareaeeeeeseas 20
1. Wycena inwentaryzowanych SKEadnikKOW. .......c..ueeiiiiiiiiie e e e 20
2. Ustalenie i wyjasnienie rdznic inWentaryzacyjnyCh. ... oiiii et 20
3. Rozliczenie oséb odpowiedzialnych i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych..................... 21
VIIl. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYINA | JEJ PRZECHOWYWANIE ....cooiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e 21
IX. ZAKRES OBOWIAZYWANIA INSTRUKCII ..ceiiiitte ettt ettt e e e e ettt et e e e s et be e e e e e e s e snnbeeeeeeeeesaannnaeeeaeeeens 22



Zataczniki

Zatgcznik Nr 1 Zarzgdzenie KANCIEIZA.......occuuiii ittt et e e e e et be e e e e ate e e s e nabeeeeeastaeeeenbaeeeenseeeeennreneeennsens 23
Zatacznik nr 2 Plan Inwentaryzacji SFOAKOW TrWATYCR .....cuvevivieieiiececece ettt sttt es 24
Zatgcznik nr 3 Plan Inwentaryzacji AKtyWOW OBIrotOWYCH .....cooouiiiiieeeeee et et 25
Zatacznik nr 4 Plan Inwentaryzacji Zbiorédw Bibliotecznych (SKONTrUM) .......eeiiiieiiiie et 26
Zatacznik nr 5 Roczny harmonogram inwentaryzacji ciggtej SrodkOw TrWatyCh..........ccovveviveeeveeeeeeeeeeeceeeeeeee e 27
Zatgcznik nr 6 Roczny harmonogram inwentaryzacji ciggtej AktywOw Obrotowych ..........ccceveieiieiiiiciiec e 28
Zatgcznik Nr 7 WYKAz POl SPISOWYCN .....vviiiiiiee ettt e et e e e e te e e e e atae e s e st aeeeeastaeeeenbaeesennseeeeennseneeennsens 29
Zatgcznik nr 8 Notatka z przeprowadzoneg0 SZKOIENIA.....cccuuiiiiiiiiiie ettt s e s s e e s e sbee e e enanes 30
Zatgcznik nr 9 Oswiadczenie o odpowiedzialnoSci MAterialNg] ... .ccivviiiiiiiiiiee e s 31
Zatgcznik nr 10 Oswiadczenie 0 UzZOdNIENIU EWIENC]i ..ecicuriiiiiiiiieieciiee e ettt cee e ree e e e e e e e e e e s e eabae e s e nbeeeeennreeeeennsees 32
Zatgcznik nr 11 Powiadomienie biegtego reWIdENTA ........cccuiii ittt e e e e ebae e e e aree e e e eareee e ennes 33
Zatgcznik Nr 12 ArKUSZ SPISU Z NALUIY ..eviiiiiiiiieeitee et ee ettt e st e e e rte e e et ae e e e s b taeeesaaseeesassbaeeeasssaeeeasseeeeasseeesennsenessnnsees 34
Zatacznik nr 13 Protokét inwentaryzacji ciaggtej Srodkéw Trwatych w SposOb UProSzCzony ........ccoveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenns 35
Zatgcznik nr 14 Protokdt inwentaryzacji Wydawnictwa W SPOSOD UPFrOSZCZONY .....cccecuveeeeeciiieeeeiieeeeeetteeeeeveee e eveee e 37
Zatgcznik nr 15 Protokdt INWENTAryzZacji ZAPASOW ....cc.eeeieiciieeeeiiiee e ettt e eette e e e s ttee e e e ttee e s e abee e e s abaeeeeenbaeesenseeeeennreneeennsens 38
Zatgcznik nr 16 Potwierdzenie Stanu NalEZNO0SCi. . .uui i uiii ettt sree e e e e e s e e e e sabee e e snbeeeeennreeeeennrees 39
Zatgcznik nr 17 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja Wartosci Niematerialnych i Prawnych........cccccoeeeiiienniee. 41
Zafacznik nr 18 Protokét poréwnania danych Srodkdw Trwatych trudnodostepnych .........c.ceceveeeeceeeieeieeeeeeeeeeeeeeeees 42
Zatgcznik nr 19 Protokdt weryfikacji stawek amortyzacyjnyCh ... e 43
Zatgcznik nr 20 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci praw majgtkowych ........coocoveiiiiiiiiniiieeeciee e, 44
Zatacznik nr 21 Protokét poréwnania danych i weryfikacja wartoéci Srodkéw Trwatych w budowie ........c.cveveveverernnnee.. 45
Zatgcznik nr 22 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartoSci - NaleZnosCi....eouveeeeecieee e 46
Zatgcznik nr 23 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Zobowigzania........cccceeeeeciieiieciiee e, 47

Zatacznik nr 24 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Czynne Rozliczenia Miedzyokresowe Kosztow ....49
Zatacznik nr 25 Protokét poréwnania danych i weryfikacji - Rezerwy na koszty, Bierne rozliczenia, Zobowigzania

WATUNKOWE ...eeiuvieeeteeeteeestteesteeesteeesuteesseeessseesnseesaseeessseeassseesnseesassessssesanseesansessnsssssssesansesssssessssssesssessnsesessseessesesssessnsessnses 50
Zatgcznik nr 26 Protokét poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Rozliczenia Miedzyokresowe Przychodéw........... 51
Zatacznik nr 27 Protokét poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych .......... 53
Zatgcznik nr 28 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Stypendialny ........ccooeeieiiviieeeccien e, 56
Zatgcznik nr 29 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych...... 58
Zatgcznik nr 30 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Zasadniczy.......cccceeeeecvieeeecciieeeecieee e, 60
Zatacznik nr 31 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci sktadnikéw ewidencji pozabilansowe;j ................... 61
Zatgcznik nr 32 Sprawozdanie z przebi@gu SPISU Z NATUIY ....veiiiciiiei ettt ree e e srre e s rbee e s e abae e e e nareee e eeneees 62
Zatacznik nr 33 Sprawozdanie z Kontroli SPISU Z NATUNY .......eeee e e e rbrrre e e e e e e e e rnrra e e e e e e e eenannes 63
Zatgcznik nr 34 Zestawienie roznic iNWENTAryZaCyJNYCN ........uei ittt e et e e e e e e eba e e e e abee e e e abaeeeeeares 64
Zatgcznik nr 35 Wyjasnienia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych ........coovcieeeiicieeeccciiee e 65
Zatgcznik nr 36 Protokdt weryfikacji rédznic inwentaryzacyjnych ... e s 66
Zatacznik nr 37 Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie o wyrazeniu zgody/odmowie sptaty zadtuzenia....... 69
Zatgcznik nr 38 Sprawozdanie roCzNe Z INWENTAIYZAC]i.....uuuuiieiiiiiiciiiieiee e e e e cccrrte e e e e e e eccrree e e e e e e e ssabraeeeeeeeeesannsraseeeeaseennnnes 70



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

2.

Uregulowanie prawne:

1.1
1.2
1.3
1.4

1.5.

1.6.

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),

. Ustawa z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.),

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 r. w sprawie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie (Dz. U. z 1996 r. Nr 143 poz. 663),

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

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205 poz. 1283).

Uregulowanie wewnetrzne:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Uchwata nr 119/2019 Senatu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 27 czerwca 2019 roku w sprawie uchwalenia Statutu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach, zmieniona uchwatg nr 31/2020 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 30 kwietnia 2020 roku, uchwatg nr 25/2021 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 29 kwietnia 2021 roku oraz uchwatg nr 64/2023 Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 29 czerwca 2023 roku),
Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Zarzadzenie nr 160/2023 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego z dnia 28 wrzesnia 2023 r.),
Regulamin studidw Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (Uchwata nr 33/2021 Senatu Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 29 kwietnia 2021 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu studiéw
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zmieniona uchwatg nr 22/2022 Senatu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 21 marca 2022 roku),
Zasady odptatnosci za ustugi edukacyjne studentéw i doktorantéow (Zarzadzenie nr 143/2023 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 24 lipca 2023 roku w sprawie zasad pobierania opfat
za Swiadczone ustugi edukacyjne oraz trybu i warunkéw zwalniania z tych optat w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach),
Postanowienia ogodlne:
2.5.1. Instrukcja okresla zasady organizacji, przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.
2.5.2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
a) UJK - Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,
b) UoR — Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
c) jednostka — Wydziat, Collegium Medicum, Filia, jednostki ogdlnouczelniane, miedzywydziatowe
i pozawydziatowe UJK okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Uczelni,
d) sktadniki majgtku — wg definicji zawartych w postanowieniu art. 3 UoR,
e) pole spisowe —jednostka, czes¢ jednostki lub inne ewidencyjne wyodrebnione miejsce przechowywania
sktadnikéw majatku, ktére zostaty powierzone pieczy osobie odpowiedzialnej materialnie,
f) teren strzezony — chroniony teren UJK ogrodzony, z kontrolg (odpowiednio udokumentowang) —
przeptywu sktadnikéw majatku poza , ogrodzenie”,
g) sktadowisko strzezone — magazyn znajdujacy sie w wyodrebnionym pomieszczeniu, zamykanym
budynku, wyposazonym w urzgdzenie alarmowe, posiadajgcym okratowane okna i drzwi, do ktérego
dostep ma tylko osoba upowazniona, ktérej powierzono rzeczowe aktywa obrotowe,



h) osoba materialnie odpowiedzialna — pracownik, ktéremu powierzono mienie objete spisem z natury
z obowigzkiem: nadzorowania, wtasciwego uzywania sktadnikow, zwrotu sktadnikéw albo z obowigzkiem
rozliczenia sie.

Il. PODSTAWOWE ZASADY INWENTARYZACII

1. Pojecie i cel inwentaryzaciji:

1.1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci przeprowadzonych w UJK, zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywéw Uczelni na Scisle okreslony dzien i poréwnania tego stanu ze stanem ksiegowym, w celu
zapewnienia rzetelnosci i wiarygodnosci informacji w ksiegach rachunkowych na podstawie, ktdrych
sporzgdzone zostanie sprawozdanie finansowe,

1.2. Celem inwentaryzacji jest:

1.2.1. Zapewnienie realnosci danych w ksiegach rachunkowych UJK poprzez ustalenie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na okreslony dzien,

1.2.2. Rozliczenie osdb, ktérych pieczy powierzono mienie UJK,

1.2.3. Dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatku w dziatalnosci UJK,

1.2.4. Przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami UJK, a w szczegdlnosci
gromadzeniu zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych sktadnikow,

1.2.5. Dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia.

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji:
2.1. W celu zapewnienia prawidtowosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w stosowaniu Instrukcji Inwentaryzacji nalezy postepowac wg. nastepujgcych zasad:
2.1.1. Przeprowadza¢ spis z natury przez zespét co najmniej dwdch osdéb  fachowych
i kompetentnych, znajacych gospodarke rzeczowymi aktywami trwatymi i obrotowymi Uczelni
w obecnosci 0séb odpowiedzialnych materialnie,
2.1.2. Przestrzega¢ terminu inwentaryzacji wynikajgcego z planu inwentaryzacji i harmonogramu
z zachowaniem czestotliwosci wymaganej UoR, wskazanej w rozdziale IV niniejszej Instrukgji,
2.1.3. Zachowat ,rzetelny obraz” poprzez doktadnos¢ pomiaru, wtasciwg identyfikacje nazw, symboli, cen oraz
wartosci sktadnikow objetych inwentaryzacja,
2.1.4. Objac¢ spisem kompletnie wszystkie sktadniki majatku, objete ewidencja bilansowg oraz sktadniki innych
podmiotéw bedace w dyspozycji jednostek i pracownikéw UJK,
2.1.5. Wykonywac czynnosci inwentaryzacyjne w kolejnosci prac, tak aby umozliwi¢ na czas przygotowanie
i sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego,
2.2. W celu zwiekszenia skutecznosci inwentaryzacji, poprawnosci jej przeprowadzenia i rozliczenia oraz zgodnosci
z obowigzujacym prawem cztonkowie zespotéw spisowych oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z inwentaryzacjg przed jej rozpoczeciem biorg udziat w spotkaniu szkoleniowo-instruktazowym.

IIl. PRZEDMIOT | ZAKRES INWENTARYZACIJI

1. Przedmiot inwentaryzacji:

1.1. Wszystkie sktadniki aktywéw i pasywow wykazywane w bilansie objete ewidencjg bilansowg oraz sktadniki
ujawnione na dzien bilansowy, ktére na dzien zakupu lub wytworzenia (materiaty, wydawnictwa) sg odpisywane
bezposrednio w ciezar kosztow,

1.2. Sktadniki objete ewidencjg bilansowg nie ujmowane w bilansie (Srodki trwate catkowicie umorzone
lub zamortyzowane, materiaty biblioteczne, aktywa objete odpisem aktualizujgcym ich wartos¢),

1.3. Skfadniki UJK i sktadniki innych podmiotéw objete ewidencjg pozabilansowa.



2. Zakres inwentaryzacji:

2.1. Zakres inwentaryzacji w danym roku okresla zatwierdzony przez Kanclerza Uczelni roczny Harmonogram

Inwentaryzacji sporzgdzony na podstawie Planu Inwentaryzacji ciggtej na okres 4 lat:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

Raz w ciggu 4 lat nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujace sie
na terenie strzezonym, inne s$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow
trwatych w budowie,

Raz w ciggu 2 lat zapasy materiatéw i produktédw gotowych znajdujgce sie w strzezonych sktadowiskach,
z wyjatkiem poscieli (raz w ciggu roku) i materiatéw laboratoryjnych — z metali szlachetnych, trucizny
i alkohole, ktére sg objete spisem na dzien bilansowy,

Na dzien bilansowy — papiery wartosciowe w postaci materialnej — zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow w formie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych itp., w ktérych zawarte prawa sg zapisywane
na papierowym dokumencie, druki Scistego zarachowania, produkcja niezakoriczona
(w toku) — koszty rozpoczetych projektéw naukowo-badawczych i rozwojowych, projektow
dydaktycznych, konferencji itp., materiaty i wydawnictwa, ktére na dzied zakupu lub wytworzenia
odpisywane sg bezposrednio w ciezar kosztow,

Na dzien bilansowy pozostate sktadniki aktywow i pasywow o ktérych mowa w punkcie 1 tego rozdziatu,
ktérych inwentaryzacje rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przez koricem danego roku obrotowego
(od pazdziernika) a zakonczono do 15 stycznia nastepnego roku. Ustalenie stanu tych sktadnikéw na dzien
bilansowy nastepuje przez dopisanie lub odpisanie do/od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia, przychoddéw i rozchoddéw jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia,
a dniem ustalenia stanu jaki wynika z ksigg rachunkowych na dzien bilansowy.

IV. SPOSOB, FORMY, METODY | TERMINY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Sposéb przeprowadzania inwentaryzacji:

1.1. Sposdb ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw i pasywdéw UJK ustala sie w drodze:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

Spisu z natury ilosci sktadnikéw, ich wyceny i poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
aktywow, z wyjgtkiem Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych, $rodkéw trwatych
oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z wyjgtkiem srodkéw do ktérych dostep jest utrudniony,
gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

Potwierdzenia uzyskanego od kontrahentéw i od bankéw o prawidtowosci stanu wykazanych w ksiegach
rachunkowych UJK: srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, papieréw wartosciowych w postaci
zdematerializowanych przechowywanych przez banki lub inne jednostki na rachunkach powierniczych,
wtasnych sktadnikéw aktywdéw powierzonych kontrahentom oraz naleznosci,

Poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (w tym w systemie
dziekanatowym) i weryfikacja wartosci naleznosci z tytutu optat za studia i innych optat za ustugi
edukacyjne oraz za korzystanie z domdw studenta,

Poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
pozostatych sktadnikéw, w szczegdlnosci:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony w tym budowle, grunty, prawa do gruntu, prawo
wieczystego uzytkowania gruntu, prawo odrebnej wtasnosci lokali mieszkalnych, spoétdzielcze
wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

c) srodki trwate w budowie,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

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



f) fundusz zasadniczy i fundusze specjalne uczelni (Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, Fundusz

Wsparcia oséb Niepetnosprawnych, Fundusz Stypendialny, Fundusz Nagrdéd Rektora), rozliczenia
miedzyokresowe przychoddw i kosztéw, rezerwy na koszty, w tym bierne rozliczenia miedzyokresowe
kosztow,

1.2. Szczegodtowy sposdb ustalania rzeczywistego stanu sktadnikéw przedstawia tabela w punkcie 3.

2. Formy i metody inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury:

2.1. W UJK inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w formie tradycyjnej (spis reczny) i w formie

elektronicznej, ktore polegajg na:

2.1.1.

2.1.2.
2.1.3.

2.1.4.

Generowaniu/pobieraniu  arkuszy spisu z natury z systemu ewidencji majatkowej
z wyspecyfikowanymi sktadnikami wraz z ich iloscig a nastepnie dokonywanie spisu przy ich pomocy;
Recznym spisie sktadnikéw na tradycyjnych arkuszach papierowych,

Korzystaniu ze specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego do przeprowadzania spisu z natury,
ktory zapewnia biezgce pobieranie arkuszy, wynikéw spisu, tworzenie dokumentacji
spisowej i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych; przeprowadzanie spisu za pomocg mobilnych urzadzen
(skaneréw), pod warunkiem uprzedniego oznaczenia sktadnikéw stanowigcych przedmiot spisu
odpowiednimi kodami identyfikujgcymi QR,

Elektronicznym wypetnianiu przez zespoty spisowe dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy
spisowych,

2.2. W UJK inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie metoda:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Petnej inwentaryzacji okresowej, ktdra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw
aktywéw lub pasywéw nie objetych petng inwentaryzacja ciggtg, znajdujacych sie
w inwentaryzowanym polu spisowym lub skfadnika powierzonego danej osobie. Inwentaryzacje
przeprowadza sie na dzien bilansowy lub inny dzierh okreslony w sytuacji:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej — inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

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

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

Petnej inwentaryzacji ciggtej, ktéra polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z natury

rzeczywistego stanu rzeczowych sktadnikdw majatku podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

wedtug ustalonego planu i z zachowaniem ustawowych termindw czestotliwosci inwentaryzacji
okreslonych niniejszg Instrukcjg. Petna inwentaryzacja ciggta wymaga spetnienia nizej wymienionych
szczeg6towych zasad polegajgcych na:

a) dokonywaniu systematycznie ustalania rzeczywistego stanu sktadnikow w planowo okreslonych
terminach z wyznaczong czestotliwoscig w taki sposdb, aby objg¢ spisem z natury catos¢ zapaséw
w okresie 2 lat, Srodkéw trwatych w okresie 4 lat, zbiory biblioteczne w okresie 5 lub 10 lat,

b) prowadzeniu na biezgco ewidencji iloSciowo-wartosciowej, ktdra umozliwia ustalenie na dzien
dokonywania spisu z natury dla kazdej inwentaryzowanej grupy sktadnikéw ich ilosci i wartosci,

¢) prowadzeniu ksigg inwentarzowych,

d) sktadowaniu sktadnikéw na terenie lub sktadowisku strzezonym,

e) posiadaniu wykazu pdl spisowych aktualizowanego na biezgco,

Petnej inwentaryzacji w sposdb uproszczony, ktéra polega na objeciu spisem z natury nizej

wymienionych sktadnikdw w nastepujacy sposdb:

a) Srodki trwate zaliczane do nieruchomosci (budynki, budowle) oznaczone trwale numerami
inwentarzowymi na terenie strzezonym UJK, poprzez sprawdzenie prawa wtasnosci (wypis z ksigg
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2.2.4.

b)

c)

d)

wieczystych, decyzja o oddanie do uzywania nieruchomosci), zgodnosci z Klasyfikacjg Srodkéw

Trwatych i prawidtowosci ewidencji ksiegowej oraz poréwnanie tych danych ze stanem

rzeczywistym. Dokonanie tego pordwnania potwierdzajg swoim podpisem cztonkowie zespotu

spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna w sporzgdzonym w tym celu protokole okreslajgcym
zakres przeprowadzonej inwentaryzacji,

skontrum zbioréw/materiatow bibliotecznych, ktére prowadzone sg w ksiegach inwentarzowych,

polegajgce na sprawdzeniu ich prawidtowosci przez poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentarzowej

biblioteki ze stanem faktycznym zbioréw/materiatéw i kartami ksigzek lub czytelnikow
oraz wyrywkowym sprawdzeniu zgodnosci tych zapiséw, stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy
zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym zbiordw oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

Dokonanie tego poréwnania potwierdzajg swoim podpisem cztonkowie zespotu spisowego i osoba

materialnie odpowiedzialna w sporzagdzonym w tym celu protokole okreslajgcym zakres

przeprowadzonej inwentaryzacji,

wydawnictwa ksigzkowe i naukowe poprzez wykazanie na arkuszach spisu w jednej pozycji

wydawnictw autora o tej samej cenie,

zapasy — porownanie danych ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym poprzez:

— poréwnanie dowoddéw ksiegowych poniesionych kosztow (porédwnania potwierdzajg swoim
podpisem cztonkowie zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
inwentaryzacji),

— dokonanie spisu z natury,

Uproszczony sposéb potwierdzenia stanu naleznosci z tytutu rozrachunkdéw ze studentami w ewidencji

ksiegowej polega na uzgodnieniu sald naleznosci z ewidencjg poszczegdlnych dziekanatéw i doméw

studenta, ktéra uprzednio zostata sprawdzona poprzez weryfikacje danych w niej zawartych

z odpowiednimi dokumentami. Dokonanie uzgodnienia sald osoby odpowiedzialne potwierdzajg

w sporzadzonym w tym celu protokole.

3. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji:

Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdw przedstawia tabela:

L.p. Rodzaj sktadnika Termin Sposdb ustalania rzeczywistego stanu
Ostatni dzien kazdego Weryfikacja wartosci i pordéwnanie
1 | Wartosci niematerialne i prawne roku z mozliwosciag danych z ksiagg z umowa: udzielonej
rozpoczecia w ciggu IV | licencji (nr licencji) o korzystanie
kw. izakonczeniado 15 | z programu komputerowego, umowy (akt
stycznia nastepnego notarialny) o przeniesieniu na UJK prawa
roku wtasnosci lub umowy obejmujace inny
tytut zaliczany do WNiP
2 | Srodki trwate, do ktérych dostep Raz w ciggu 4 lat Weryfikacja wartosci i poréwnanie
jest utrudniony (budowle) z dokumentami dziatu techniczno-
budowlanego, ostatecznym protokotem
odbioru robot, dowodem OT, aktem
notarialnym
Weryfikacja wartosci i poréwnanie
3 | Grunty Raz w ciggu 4 lat danych z ksigg z aktualnym wypisem
z ksiegi wieczystej, decyzja
administracyjng, aktem notarialnym




Prawo uzytkowania wieczystego

Weryfikacja wartosci i

poréwnanie

4 | gruntu, spotdzielcze wtasnosciowe Raz w ciggu 4 lat danych z ksigg z dokumentami: umowa
prawo do lokalu mieszkalnego cywilno-prawna (spétdzielcze prawo), akt
/lokalu uzytkowego . . I

notarialny, aktualny wypis z ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjna
Ostatni dzien kazdego Weryfikacja wartosci i poréwnanie
5 | Srodki trwate w budowie roku z mozliwoscig danych z ksigg z dokumentami:
rozpoczecia w ciggu IV zatwierdzonym, aktualnym planem
kw. i zakoriczenia do 15 | naktadéw inwestycyjnych,
stycznia nastepnego harmonogramem robdt danego zadania,
roku protokotami odbioru robét z dowodami
ksiegowymi (faktury); poréwnanie
danych z zapisami w dzienniku budowy
Srodki trwate, w tym budynki

6 | znajdujace sie na terenie Raz w ciggu 4 lat Spis z natury
strzezonym objete ewidencja
bilansowg i pozabilansowg;
maszyny urzgdzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwatych
w budowie
Srodki trwate obce w uzytkowaniu Ostatni dzien kazdego

7 | UIK Srodki trwate znajdujace sie roku z mozliwoscig Spis z natury
na terenie niestrzezonym, rozpoczecia w ciggu IV
z wyjatkiem gruntow i Srodkéw kw. izakonczenia do 15
trwatych trudno dostepnych stycznia nastepnego

roku
Ostatni dzien kazdego

8 | Dtugoterminowe roku z mozliwoscig Potwierdzenie stanu
i krétkoterminowe aktywa rozpoczecia
finansowe w ciagu IV kw.

i zakonczenia do 15
stycznia nastepnego roku
Zapasy materiatéow i produktéw

9 | gotowych, objete ewidencjg
iloSciowo-wartosciowa, Raz w ciggu 2 lat Spis z natury
z wyjatkiem poscieli, materiatéw
laboratoryjnych, znajdujgce sie
na strzezonym sktadowisku
Materiaty i produkty, ktére w ciggu

10 | roku odpisywane sg bezposérednio | Ostatni dziers kazdego Spis z natury
w koszty, produkcja w toku, roku
materiaty laboratoryjne

11 | Posciel w domach studenckich Raz w ciggu roku Spis z natury
Zapasy materiatéw i produktéw Ostatni dzien kazdego

12 | gotowych, z wyjgtkiem poscieli, roku z mozliwoscig

materiatéw laboratoryjnych,
znajdujace sie na terenie
niestrzezonym lub na terenie
strzezonym ale nie objete
ewidencjg iloSciowo-wartosciowg

rozpoczecia w ciggu IV
kw. izakonczenia do 15
stycznia nastepnego
roku

Spis z natury, potwierdzenie stanu

z ewidencjg
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Ostatni dzien listopada

13 | Naleznosci z odbiorcami kazdego roku, Potwierdzenie stanu przez
zakonczenie do 15 kontrahentow
stycznia nastepnego roku
Potwierdzenie stanu z ewidencja
14 | Naleznosci z tytutu rozrachunkéw Ostatni dzien kazdego | prowadzong przez dziekanaty i domy
ze studentami roku z mozliwoscig studenta, ktdra zostata zweryfikowana z:
rozpoczecia w —podpisanymi przez studentéow
ciggu IV kw. izakonczenia| oéwiadczeniami i innymi dokumentami,
do 15 stycznia —aktualnymi listami studentéw,
nastepnego roku —,teczka” studenta,
—decyzjami administracyjnymi
15 | Pozostate naleznosci Ostatni dzien kazdego Weryfikacja wartosci i poréwnanie
roku z mozliwoscig danych z ksigg z dowodami zrédtowymi:
rozpoczecia w ciggu IV umowami, deklaracjami, pozwami,
kw. izakonczenia wyrokami, korespondencja
do 15 stycznia z komornikiem, zestawieniem radcy
nastepnego roku prawnego o prowadzonych sprawach
16 | Aktywa finansowe zgromadzone Potwierdzenie stanu przez banki lub inne
na rachunkach bankowych lub Ostatni dzienr kazdego jednostki prowadzgce rachunek
przechowywane przez inne roku powierniczy
jednostki, papiery wartosciowe
Ostatni dzien kazdego Weryfikacja wartosci i poréwnanie
17 | Rozliczenia miedzyokresowe roku z mozliwoscia danych z ksigg z dowodami Zzrédtowymi
kosztow (koszty aktywowane) rozpoczecia (faktury), umowami, polisami itp.
w ciggu IV kw. dokumentami
i zakoniczenia do 15
stycznia nastepnego roku
Weryfikacja wartosci i poréwnanie
18 | Fundusz zasadniczy Ostatni dzieri kazdego danych z ksigg z dowodami zrédtowymi,
roku umowami, ustawami, rozporzadzeniami,
aktami notarialnym, decyzjami
administracyjnymi
Weryfikacja wartosci i poréwnanie
19 | Rezerwy na koszty i rozliczenia Ostatni dzien kazdego danych z ksigg z dowodami Zzrédtowymi,
miedzyokresowe bierne roku sprawdzone z danymi komérek
merytorycznych w szczegdlnosci dziatu
kadr i ptac, porownanie z danymi wyceny
aktuarialnej
20 | Zobowiazania finansowe (kredyty, Ostatni dzien kazdego Potwierdzenie stanu przez bank lub inne
pozyczki) roku instytucje finansowe
Weryfikacja wartosci i poréwnanie
21 | Zobowigzania z pozostatych Ostatni dzien kazdego danych z ksigg z dowodami zrédtowymi,

tytutéw wynikajace z ewidencji
bilansowej i pozabilansowej
(w tym zobowigzania warunkowe)

roku z mozliwoscig
rozpoczecia w ciggu IV
kw. i zakoriczenia do 15
stycznia nastepnego roku

umowami, deklaracjami podatkowymi
i ZUS, wypisy z ustanowionych hipotek
i zastawow, umowy udzielonych
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poreczen, gwarancyjne, depozytow,
projektdéw unijnych

22 | Fundusze specjalne:

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych, Fundusz Wsparcia

Stypendialny, Fundusz Nagréd
Rektora

Osdb Niepetnosprawnych, Fundusz

Ostatni dzien kazdego
roku z mozliwoscig
rozpoczecia
w ciggu IV kw.

i zakonczenia do 15
stycznia nastepnego roku

Weryfikacja wartosci i poréwnanie
danych ksigg z: dowodami zrédtowymi,
planem rzeczowo-finansowym,
regulaminem, ustawami, listami
stypendiow i decyzjami

23 | Rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw

Ostatni dzien kazdego
roku z mozliwoscia
rozpoczecia
w ciggu IV kw.

i zakonczenia do 15
stycznia nastepnego roku

Weryfikacja wartosci i poréwnanie
danych ksigg z dowodami zrédtowymi,
umowami, wyciggami bankowymi
(dotacje, subwencje i inne zewnetrzne
zrédta finansowania), zarzadzeniami w/s
odptatnosci za ustugi edukacyjne

24 Zbiory/materiaty biblioteczne

Raz w ciggu 5 lat
(zbiorow/materiatow,
do ktérych czytelnicy maja
wolny dostep) lub 10 lat
(pozostate zbiory)

Ostatni dzien kazdego
roku

Poréwnanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem
faktycznym zbioréw i kartami ksigzek
lub czytelnikdw oraz wyrywkowym
sprawdzeniu zgodnosci tych zapisow

Weryfikacja wartosci i pordwnanie
danych z ksiag z ksiegg inwentarzowa
biblioteki w zakresie ksiegozbioréow
oznaczonych jako wartos¢ trwata

V. ORGANIZACJA INWENTARYZACII

1. Podziat zadan zwigzany z organizacjg inwentaryzacji:

Podziat zadan zwigzany z organizacjg inwentaryzacji wynika ze struktury i regulaminu organizacyjnego Uczelni i obejmuje

czynnosci:

1.1. W zakresie przygotowania inwentaryzacji:

1.1.1. Rektor Uczelni wydaje wewnetrzne przepisy w sprawie zasad inwentaryzacji, powotuje odrebnym
zarzadzeniem Komisje Weryfikacyjng Réznic Inwentaryzacyjnych oraz jej przewodniczgcego, zatwierdza
plan inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw UJK: czteroletni plan srodkéw trwatych i dwuletni plan
zapasow,

1.1.2. Kanclerz Uczelni sprawuje nadzér nad catoksztattem czynnosci inwentaryzacyjnych i z upowaznienia
Rektora:

— zatwierdza roczny harmonogram inwentaryzacji UIK z podziatem na pola spisowe i zgodnie z nim
zarzadza inwentaryzacje,

— powotuje zespoty spisowe na wniosek Sekcji Inwentaryzacji,

— nadaje numeracje, wydaje zespotowi spisowemu i prowadzi ewidencje pobranych arkuszy spiséw
z natury, jezeli ten spis ma by¢ przeprowadzony w formie tradycyjnej (recznej),

— W razie wystgpienia takiej koniecznosci powotuje w charakterze kontroleréw osoby posiadajgce wiedze
i doswiadczenie niezbedne do inwentaryzacji specjalistycznych oraz spornych sktadnikéw majatku,

1.1.3. Kwestor Uczelni:
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— organizuje rachunkowos$é w taki sposdb, aby stworzyé mozliwosci do przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikdw majgtkowych metoda ciggtg,

— zapewnia przeszkolenie i instruktaz zespotow spisowych, jezeli wystgpi taka koniecznosc,

— opiniuje wnioski Komisji Weryfikacyjnej Rdznic Inwentaryzacyjnych,

— zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia stanu sald oraz weryfikacji wartosci
i poréwnanie danych ksigg z odpowiednimi dokumentami,

— powiadamia biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji,

— zapewnia przeprowadzenie kontroli w zakresie przygotowania do inwentaryzacji sktadnikdw,

1.1.4. Sekcja Inwentaryzacji UJK:

— przygotowuje projekty planédw inwentaryzacji ciggtej w Uczelni z podziatem na: pola spisowe
oraz terminy inwentaryzacji (4 — letnie dla Srodkow i 2 — letnie dla zapasdw) i proceduje do zatwierdzenia.
Zatwierdzony plan inwentaryzacji przekazuje do Kanclerza i Kwestora Uczelni,

— sporzadza roczny harmonogram inwentaryzacji srodkéw trwatych i roczny harmonogram zapasow
z podziatem na pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki majgtkowe, osoby materialnie odpowiedzialne
oraz przewidywany termin spisu. Z kierownikiem danej jednostki organizacyjnej uzgadnia/potwierdza
termin inwentaryzacji,

— przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia inwentaryzacji (formularze, oswiadczenia, druki
arkuszy spisowych, protokoty) i zapewnia wtasciwg ich liczbe,

— prowadzi ewidencje pobranych arkuszy spiséw z natury,

1.1.5. Przewodniczacy zespofu spisowego przeprowadza szkolenie zespotu — odpowiada za prawidtowe
przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji oraz jej dokumentacje,
1.1.6. Osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane sktadniki majgtkowe w danym polu spisowym:

—odpowiada za prawidtowe oznakowanie sktadnikdéw majgtkowych zgodnie z numerami inwentarzowymi
nadanymi w systemie iloSciowo-wartosciowej ewidencji majgtkowej (poprzez naklejenie na danym
sktadniku kodu QR pobranego z Sekcji Ewidencji Majgtkowej lub oznakowanie pismem odrecznym
przy uzyciu trwatego flamastra),

—bierze udziat w szkoleniu przed inwentaryzacjg,

—prowadzi ewidencje /ksiege inwentarzowa sktadnikéw i uzgadnia jej stany z Sekcjg Ewidencji Majgtkowej,

—przygotowuje sktadniki do spisu oraz sprawdza kompletnos¢ ich oznakowania, w tym sktadniki
wypozyczone lub uzytkowane przez pracownikéw, ktérzy na czas inwentaryzacji zwracajg sktadnik,

—whnioskuje przed inwentaryzacja do Komisji Likwidacyjnej (zgodnie z odrebnymi procedurami)
w sprawie likwidacji sktadnikow, ktére sie do tego kwalifikujg. Jezeli proces likwidacji nie zostat
zakonczony przed dniem rozpoczecia spisu sktadniki postanowione w stan likwidacji (ujete w ewidencji
pozabilansowej) znajdujg sie w miejscu do tego przeznaczonym,

1.2. W ramach czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji:
1.2.1. Kanclerz Uczelni:

— sprawuje nadzor nad catoksztattem czynnosci inwentaryzacyjnych,

— zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania i przygotowania sktadnikow
majatkowych do inwentaryzacji oraz uzgodnienia ewidencji analitycznej zapaséw oraz ksigg
inwentarzowych srodkéw trwatych lub ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej w innej formie,

1.2.2. Kwestor odpowiada za zorganizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji,
tj. poréwnania danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz drogg uzyskania
standow aktywdw i pasywdéw od kontrahentéw uczelni,

1.2.3. Zespoty spisowe:

— biorg udziat w szkoleniu przed inwentaryzacjg,

13



pobierajg za pokwitowaniem ponumerowane arkusze spisowe, jezeli ten spis ma by¢ przeprowadzony
w formie tradycyjnej (recznej),

w terminie dokonujg inwentaryzacji w okreslonych polach spisowych zgodnie z niniejszg Instrukcja
i zarzagdzeniem Kanclerza,

pobierajg oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych,

dokonujg oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz stanu ich zabezpieczenia,
poprawnie opracowujg arkusze spisowe,

przekazujag do Sekcji Ewidencji Majatkowej wiasciwie wypetnione arkusze wraz z pobranymi
oswiadczeniami osdb materialnie odpowiedzialnych i sprawozdaniem z przebiegu spisu,

1.2.4. Osoba materialnie odpowiedzialna:

sktada oswiadczenia o uzgodnieniu ewidencji sktadnikdéw inwentaryzowanych i przekazaniu do Sekgji
Ewidencji Majagtkowej wszelkich dowoddw zwigzanych z przychodem Ilub rozchodem
inwentaryzowanych sktadnikdw oraz o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej,

bierze aktywny, nieprzerwany udziat w inwentaryzacji,

w trakcie spisu udziela zespotowi spisowemu wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podaje wtasciwe
okreslenia spisywanych sktadnikéw majgtkowych,

wskazuje sktadniki zbedne, niepetnowartosciowe i nadmierne oraz srodki trwate niewykorzystane
w dziatalnosci dydaktyczno-naukowej, ktdre nie zostaty zlikwidowane w ciggu roku, po stwierdzeniu
o ich nieprzydatnosci,

1.2.5. Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej:

odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie skontrum w celu inwentaryzacji zbioréw
bibliotecznych, zgodnie z odrebnymi przepisami okreslonymi rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. Nr 205 poz. 1283) w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych,

1.3. Rozliczenie inwentaryzacji:
1.3.1. Rektor Uczelni zatwierdza zaopiniowane przez Kwestora wnioski w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,

1.3.2. Kanclerz Uczelni prowadzi rozliczenie wykorzystanych arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania, zatwierdza wnioski Komisji Weryfikacyjnej Rdznic Inwentaryzacyjnych po zaopiniowaniu
przez Kwestora, zarzgdza wszczecie postepowania windykacyjnego w stosunku do osdb obcigzonych
za niedobory,

1.3.3. Kwestor opiniuje wnioski Komisji Weryfikacyjnej Réznic Inwentaryzacyjnych, zarzadza wycene

zinwentaryzowanych sktadnikdbw majatkowych, zapewnia uzgodnienie ewidencji majgtkowej

z dokumentacjg inwentaryzacyjng oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

1.3.4. Sekcja inwentaryzacji UJK:

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

przekazuje niezwtocznie do Dziatu Kadr pobrane przy inwentaryzacji oswiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych,

stawia w uzasadnionych przypadkach wnioski w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

kontroluje przygotowania do spisu oraz przebieg spisu z natury,

kontroluje pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnione przez zespoty spisowe arkusze spisu
z natury i inne dokumenty, w tym pilnuje terminowego ztozenia wyjasnienia przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

przekazuje arkusze spisowe do wyceny i wspdtpracuje z Sekcjg Ewidencji Majatkowej w zakresie
ustalania wartosci spisanych sktadnikéw i ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych,
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— przedstawia propozycje w sprawie sposobu zagospodarowania sktadnikdéw nieprzydatnych
w dziatalnosci UJK,

— opracowuje koncowe sprawozdanie z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji rocznej z wykorzystaniem
sprawozdan zespotéw spisowych,

1.3.5. Komisja Weryfikacyjna Rdznic Inwentaryzacyjnych:

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

— przygotowuje wnioski w zakresie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

1.3.6. Osoba materialnie odpowiedzialna:
— sktada pisemne wyjasnienie do stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych,
— proponuje sposéb rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych i sktada stosowne oswiadczenie o sptacie
lub odmowie sptaty zadtuzenia z tytutu niedoboru,
1.4. Zakonczenie inwentaryzacji:

1.4.1. Kanclerz Uczelni zapoznaje sie ze sprawozdaniem z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji oraz podejmuje
przedsiewziecia w sprawie wykorzystania wynikdw odnosnie przydatnosci i sposobu zagospodarowania
sktadnikéw, ich zabezpieczenia i ochrony oraz poprawnosci dokumentacji i ewidencji,

1.4.2. Kanclerz Uczelni podejmuje decyzje w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen wyniktych podczas
inwentaryzacji,

1.4.3. Kwestor zapewnia ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku sprawozdawczego,
zapewnia wspodlnie z Sekcjg Inwentaryzacji przeprowadzenie kontroli dokumentacji inwentaryzacji
sktadnikéw, przygotowanej celem przekazania do archiwum,

1.4.4. Sekcja Inwentaryzacji prowadzi dokumentacje przeprowadzonych inwentaryzacji spisu z natury
oraz pozostatej dokumentacji inwentaryzacyjnej, ktére zgodnie z obowigzujgcymi UJK zapisami o ochronie
danych, przekazuje do archiwum, sporzgdza sprawozdanie opisowe z przebiegu i zakonczenia
inwentaryzacji,

2. Zadania jednostek organizacyjnych uczelni:

2.1. Jednostki organizacyjne UJK sg podzielone na pola spisowe, ze wskazaniem miejsc uzytkowania srodkéw
trwatych i oséb materialnie odpowiedzialnych oraz magazynéw zgodnie z funkcjonujagcymi w Uczelni
ewidencjami tych sktadnikéw. Do zadan kierownikéw jednostek w zakresie inwentaryzacji nalezy zapewnienie
w podlegtych jednostkach warunkéw do wifasciwego przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury
oraz wyjasnienia rdznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych podczas spisu, w szczegélnosci:

— wskazania oséb do uczestniczenia w spisie z natury,

— udostepnienia zespotom spisowym wszystkich sktadnikéw majatkowych, takze przejsciowo znajdujgcych sie
poza jednostka,

— udzielenia pomocy zespotom spisowym, umozliwiajgcej doktadne, rzetelne i terminowe przeprowadzenie
spisu, zgodnie z harmonogramem,

2.2. Jednostki organizacyjne podlegte Kwestorowi:

2.2.1. Przeprowadzajg inwentaryzacje sktadnikéw poprzez potwierdzenie ich stanu przez kontrahentéw
(naleznosci, Srodki pieniezne na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe),

2.2.2. Dokonuja w drodze weryfikacji stanu ewidencji ksiegowe] i poréwnania z odpowiednimi dokumentami
sktadnikow aktywdw i pasywdw nie objetych spisem z natury,

2.2.3. Prowadza biezgco ewidencje analityczng ilosciowo-wartosciowg sktadnikdw majatkowych w sposdb
umozliwiajgcy poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem ustalonym w drodze spisu z natury na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji,

2.2.4. Dokonuja wyceny i ustalenia wartosci spisanych z natury sktadnikéw majgtkowych,

2.2.5. Ustalajg réznice inwentaryzacyjne, ktore przekazujg do oséb odpowiedzialnych celem ich wyjasnienia,
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2.2.6. Ujmujg w ksiegach rachunkowych UJK wyniki inwentaryzacji we wtasciwych okresach sprawozdawczych
na podstawie prawidtowej dokumentacji inwentaryzacyjnej,

VI. PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACII

1. Spis z natury rzeczowych aktywow:

1.1.

1.2

1.3.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtkowych zespét spisowy ujmuje w arkuszach spisowych
(sporzadzonych w 2-ch egzemplarzach, lub w 3-ech w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej), ktore
stanowig druki Scistego zarachowania; arkusz spisu z natury lub rownowazny arkusz — wydruk z programu
komputerowego (stanowigcy dowdd ksiegowy) stosowany w Uczelni. Arkusze spisowe sktadnikdw majgtkowych
sg podzielone na:

— Srodki trwate,

— niskocenne srodki trwate,

Na arkuszach spisowych zesp6t spisowy umieszcza:

1.2.1. Piecze¢ UJK i nazwe jednostki inwentaryzowanej,

1.2.2. Numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemozliwiajgce zmiane arkusza (podpis osoby wydajgcej arkusze
spisowe),

1.2.3. Date i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, dzien na ktéry przeprowadzana jest inwentaryzacja, rodzaj
inwentaryzacji (petna ciggta, roczna; zdawczo-odbiorcza; dorazna),

1.2.4. Dane zespotu spisowego oraz osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnej — imie i nazwisko,

1.2.5. Kolejny numer pozycji — kolejnos¢ od 1 do n dla danego pola, z wyjgtkiem spisania na odrebnym arkuszu
zepsutych, niepetnowartosciowych, uszkodzonych, nieuzywanych sktadnikéw majatku UJK (od 1 do n)
oraz sktadnikéw obcych (od 1 do n); na arkuszach nie mogg pozostawac puste wiersze,

1.2.6. Symbol identyfikujgcy spisany sktadnik majatku — numer inwentarzowy, indeks,

1.2.7. Nazwa (okreslenie) inwentaryzowanego przedmiotu,

1.2.8. Jednostki miary,

1.2.9. llos¢ stwierdzong w trakcie spisu z natury, zgodna ze stanem faktycznym,

1.2.10. W kolumnie ,,uwagi” m.in. wskazani uzytkownicy srodkéw trwatych,

Zespot spisowy, dokonujgcy spisu z natury, zobowigzany jest do:

1.3.1. Wtasciwego, rzetelnego i prawidtowego wypetnienia poszczegdlnych rubryk formularza. W tym celu ilosci
inwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych zespét ustala przez przeliczenie, przemierzenie, przewazenie
lub obliczenia techniczne sktadnikdw, w obecnosci osoby (osdb) materialnie odpowiedzialnej za dane
sktadniki majatku lub osoby przez nig upowaznionej. Sktadniki znajdujgce sie w opakowaniach (pudetka,
kartony) wymagajg sprawdzenia ich zawartosci,

1.3.2. Sprawdzenia ilosci sktadnikdw rzeczowego majatku obrotowego, ktorych nie mozna przeliczyé i zwazyé,
w tym celu ustala sie za pomocg obliczen technicznych wg jednostkowego ciezaru objetosciowego,
a obliczenia uwidacznia sie w zatgczniku do arkusza spisowego,

1.3.3. Uwzglednienia udokumentowanych przychoddéw i rozchoddéw, dokonanych w okresie miedzy terminem
inwentaryzacji sktadnikow, a dniem spisu z natury, jezeli spis z natury sktadnikéw majatku nie mégt by¢
przeprowadzony w dniu, na ktdry przypada termin inwentaryzacji,

1.3.4. Dokonania wszelkich korekt i poprawek przez skreslenie zapisu btednego w taki sposdb, aby tresé
pozostata czytelna oraz wpisanie tekstu prawidtowego obok lub nad przekreslonym zapisem. Dokonane
poprawki lub uniewaznienia btednych zapiséw zespdt spisowy po opisaniu podpisuje wraz z osobg
materialnie odpowiedzialng,

1.3.5. Uzywania w arkuszach spisowych tych samych jednostek miary oraz nomenklatury w jakich sg
ewidencjonowane i przyjete dla danej branzy (klasyfikacja $rodkédw trwatych, indeksy materiatéw,
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1.4.

wyrobow). Na jednym arkuszu spisowym nie wolno spisywac sktadnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym,

1.3.6. Ztozenia podpisow na kazdej stronie arkusza spisowego wraz z osobg materialnie odpowiedzialng (podpis
skrécony, parafa). W przypadku odmowy podpisania arkuszy spisowych przez osobe materialnie
odpowiedzialng, zespdt spisowy sporzagdza o tym wzmianke w arkuszu spisowy i powiadamia Kanclerza.
W przypadku uznania zastrzezen osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majgtkowe
za uzasadnione, Kanclerz ma prawo niezwfocznie zarzadzi¢c ponowne przeprowadzenie spisu
w zakwestionowanym zakresie. Osoba (osoby) odpowiedzialna materialnie pod ostatnig pozycjg spisanych
sktadnikéw potwierdza swoim czytelnym podpisem oswiadczenie: ,Spis zakoriczono na pozycji”,

1.3.7. Niezwtocznego przekazania po zakonczeniu spisu do Sekcji Ewidencji Majgtkowej arkuszy spisu z natury
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz rozliczy¢ arkusze niewykorzystane,

Sekcja Inwentaryzacji przedktada Kanclerzowi i Kwestorowi sprawozdanie opisowe z inwentaryzacji, obejmujgce

m.in.:

1.4.1. Ocene wykonania harmonogramu inwentaryzacji ciggtej oraz okresowej na dzien bilansowy z okresleniem
spisywanych sktadnikéw majatkowych,

1.4.2. Ocene przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

1.4.3. Ocene prowadzonej ewidencji i zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ich przydatnosci
w dziatalnosci uczelni,

1.4.4. Wnioski w/s usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

1.4.5. Informacje o wykonaniu nieprawidtowosci stwierdzonych podczas poprzedniego spisu.

2. Potwierdzenie prawidtowosci stanu naleznosci i aktywow finansowych.

Potwierdzenie prawidtowosci stanu naleznosci i aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

Stan srodkéw na rachunkach bankowych wykazany w ksiegach rachunkowych na ostatni dzien kazdego roku

potwierdza, na wtasnym druku bank obstugujacy obrot bezgotéwkowy UJK. Btedy stwierdzone w ciggu roku

w dokumentach bankowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych do czasu wyjasnienia z bankiem. Ewentualne

réznice na dzien bilansowy podlegajg wyjasnieniu, rozliczeniu i ujeciu ich w ksiegach rachunkowych roku

sprawozdawczego,
Potwierdzenie stanu Srodkéw pienieznych obejmuje wszystkie rachunki bankowe prowadzone dla UJK

w walucie krajowej, ktére wycenia sie w wartosci nominalnej oraz obcej, ktdre wycenia sie po obowigzujagcym

na dzien bilansowy srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP, a réznice kursowe powstate z wyceny

zwiekszajg przychody lub koszty finansowe,

Sktadniki UJK przekazane innym podmiotom potwierdza podmiot, ktdry je otrzymat. UJK wysyta w tym celu

na pismie potwierdzenie figurujgcego w jej ksiegach rachunkowych stanu/wartosc¢ 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 ksigg rachunkowych. Jezeli w wyniku inwentaryzacji
powstang réznice podlegajg one wyjasnieniu i ujeciu ich w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego,

Stan naleznosci wynikajacy z rozrachunkéw na podstawie umow cywilnoprawnych z odbiorcami na dzien

inwentaryzacji polega na:

2.4.1. Ustaleniu, przez pracownika prowadzgcego ewidencje danego konta, pozycji sktadajgcych sie na saldo,
ich tytutu, date jego powstania i termin zaptaty (specyfikacja salda do kazdego kontrahenta),

2.4.2. Wystaniu do kontrahenta na piSmie potwierdzenia ustalonego stanu salda figurujacego w ksiegach
rachunkowych UJK. Kontrahent potwierdza stan salda, zgtasza zastrzezenie do stanu naleznosci
wykazanego przez UJK lub potwierdza (na pismie) stan salda wynikajacy z jego ksigg rachunkowych. Salda,
ktorych potwierdzenia nie wptynety od kontrahenta, mozna uzgodnié¢ mailowo lub telefonicznie, zatgczajac
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2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.5. Stan
nad

korespondencje lub  sporzadzajgc  odpowiednig  notatke z  przeprowadzonej rozmowy.
W potwierdzeniu sald naleznosci, ktorych termin zaptaty minat, a zgodnie z umowa/fakturg kontrahent jest
zobowigzany do dodatkowego Swiadczenia (odsetek, rekompensat), w potwierdzeniu uwzglednia sie
odsetki i rekompensaty nalezne za okres sprawozdawczy, naliczone do dnia bilansowego,

Sporzadzeniu informacji o zinwentaryzowanych saldach. Jezeli inwentaryzacja rozrachunkéw byta
przeprowadzona na inny dzien niz koniec roku (dzien bilansowy) w zestawieniu sald (wydruk sald
nierozliczonych) na dzien bilansowy uwzglednia sie zwiekszenia i zmniejszenia stanu naleznosci w okresie
od dnia potwierdzenia do dnia bilansowego,

Wyjasnieniu stwierdzonych rdznic w potwierdzanych saldach i dokonania na podstawie odpowiednich
dowoddw zapisow korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego,

Ztozeniu do Rektora wniosku: o naleznosciach spornych i watpliwych (w szczegdlnosci niepotwierdzonych
przez kontrahenta) celem dokonania odpisu aktualizujgcego wartos¢ tych naleznosci; o naleznosciach
przedawnionych i umorzonych celem spisania ich sald w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,

naleznosci wynikajgcy z rozrachunkéw ze studentami na podstawie posiadanej dokumentacji potwierdzajg
ziedl inwentaryzacji wydziaty w uzgodnieniu z Dziatem Ksiegowosci. Uzgodnienia prowadzone sg przez

wyznaczonych na wydziatach pracownikéw, odpowiedzialnych za stan naleznosci z tytutu rozrachunkdéw

ze studentami i polegajg na:

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.5.4.

2.5.5.

2.5.6.

Weryfikacji aktualnosci list i statuséw studentéw wprowadzonych w systemie dziekanatowym,
Sprawdzeniu zgodnosci wysokosci pobieranych optat z Zarzagdzeniem Rektora,

Sprawdzeniu kompletnosci obcigzenia optatami studenta za okres sprawozdawczy oraz sprawdzeniu
kompletnosci wprowadzonych zmian (status studenta),

Sprawdzeniu, czy wykaz oséb zalegajgcych z optatami, obejmuje wszystkie nazwiska, takze te, ktére
utracity status studenta w roku sprawozdawczym (dokument i data skreslenia),

Sporzadzeniu raportu imiennego (wraz z numerem klienta) oraz protokotu ze stanu naleznosci
z poszczegdlnych wydziatow/dziekanatow z podziatem na rodzaje optat w celu przekazania do poréwnania
z danymi z ksiagg rachunkowych w Dziale Ksiegowosci,

Ztozeniu do Rektora UJK informacji o naleznosciach watpliwych, przedawnionych i umorzonych, celem
aktualizacji ich wartosci lub spisania w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,

2.6. Przekazane raporty o stanie naleznosci od studentéw podlegajg weryfikacji w Dziale Ksiegowosci i polegaja na:

2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4

2.6.5

Poréwnaniu sald naleznosci studentéw z poszczegdlnych wydziatéw/dziekanatéw z saldami w ksiegach;
Ustaleniu stanu zadtuzenia studentéw na koniec okresu sprawozdawczego,

Ustaleniu rdznic inwentaryzacyjnych i przekazaniu do wyjasnienia osobom odpowiedzialnym
w tym zakresie na wydziatach,

Ujeciu w ksiegach rachunkowych UJK zapiséw korygujacych i dowoddéw ksiegowych dotyczgcych
wyjasnionych réznic inwentaryzacyjnych,

Sporzadzeniu zestawienia zalegtosci w podziale na poszczegdlne lata (w tym ubiegte) z podaniem daty
wymagalnosci,

3. Pordéwnanie i weryfikacja danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci sktadnikow nastepuje
droga samokontroli, prowadzonej przez pracownikéw Dziatu Ksiegowosci we wspdtpracy z komdrkami merytorycznymi,

realizujgcymi

w ciggu roku zadania odzwierciedlone na danym koncie ksiegowym. Wyniki przeprowadzonej

inwentaryzacji potwierdza sporzadzony w tym celu protokét — zatgczniki do niniejszej instrukcji. Inwentaryzacja stanu
sktadnikow aktywoéw i pasywow przeprowadzona w drodze weryfikacji z dokumentami polega na zweryfikowaniu stanu

ksiegowego p

oprzez:
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Sprawdzenie udokumentowania poszczegdlnych tytutdw praw witasnosci lub praw licencji do korzystania
z programoéw komputerowych zaliczanych do wartosci niematerialnych i prawnych oraz prawidtowosci
dokonywanych odpisdw amortyzacji bilansowej i podatkowej;

Sprawdzenie:

— prawa witasnosci obiektéw budowlanych — wypis z ksiegi wieczystej,

— poprawnoéci ewidencji obiektéw budowlanych z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych i z dokumentacjg Dziatu
Techniczno-Budowlanego, naniesienie obiektéw w planie sytuacyjnym, zgodnos¢ z protokotem odbioru
rob6t, aktem darowizny, innym dokumentem potwierdzajgcym istnienie obiektu budowlanego,
prawidtowosci dokonywanych odpiséw umorzenia,

— prawa wifasnosci gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntu, prawa odrebnej wtasnosci lokali
mieszkalnych, spétdzielczego wiasnosciowe prawa do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

— wypisu z ksiegi wieczystej,

Sprawdzenie i poréwnanie srodkéw trwatych w budowie w zakresie:

— zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym, terminowosci prac wg harmonogramu robét danego zadania
inwestycyjnego,

— prawidtowosci udokumentowania poniesionych naktadéw na srodki trwate w budowie (faktury, protokoty
odbioru robét, wynagrodzenia),

— prawidtowosci wyceny i zakwalifikowania do kosztéw niegotowych nowych obiektéw lub kosztow
niezakonczonego ulepszenia srodkéw trwatych,

Uzgodnienie z wykazami sporzgdzanymi przez radcow prawnych naleznosci spornych i dochodzonych na drodze
sgdowej, ustalenie przyczyn nie sptacania naleznosci zasgdzonych,
Ustalenie pozycji sald z pozostatych tytutéw naleznosci, naleznosci watpliwych i naleznosci nie potwierdzonych
przez kontrahentéw (specyfikacja sald),
Ztozenie wniosku o aktualizacje wartosci naleznosci watpliwych lub spisanie sald przedawnionych,
Na podstawie zatwierdzonego przez Rektora wniosku, ujecie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
okresu sprawozdawczego,
Sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania powstania zobowigzan, zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym i z dokumentem, bedgcym podstawg obcigzenia kosztéw dydaktycznych, badawczych,
rozwojowych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszu stypendialnego, funduszu wsparcia oséb
niepetnosprawnych, funduszu nagréd rektora poprzez sprawdzenie kompletnosci ujecia zobowigzan w ksiegach
rachunkowych (np. podpisane protokoty odbioru robét, do ktérych nie sg wystawione faktury) poréwnanie
faktur ujetych w ksiegach z umowami — ustugi ciggte), sprawdzenie wyceny zobowigzan w kwocie wymagajacej
zaptaty, tgcznie z odsetkami, jesli tak stanowi umowa, a termin zaptaty minat. Zobowigzania z tytutéw dostaw
z kontrahentami podlegajg inwentaryzacji polegajacej na wykazaniu w potwierdzeniu otrzymanym
od kontrahenta stanu salda figurujgcego w ksiegach UJK. Salda, o ktdrych potwierdzenia kontrahent nie
wystgpit, podlegajg weryfikacji na zasadach przedstawionych wyzej; ustalenie pozycji sald z poszczegdlnych
tytutéw wynikajgcych z rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw z tytutdw publiczno-prawnych;
poréwnanie sald publiczno-prawnych (ZUS, podatki) z danymi wykazanymi w deklaracjach oraz ustalenie
poprawnosci podstawy naliczenia zobowigzan podatkowych,

Sprawdzenie udokumentowania zmian stanu funduszy w ciggu roku oraz zgodnosci zwiekszen i zmniejszen

funduszu zasadniczego z obowigzujacymi przepisami prawa oraz funduszy: Zakltadowego Funduszu Swiadczer

Socjalnych, Funduszu Stypendialnego, Funduszu Wsparcia Osdb Niepetnosprawnych, Funduszu Nagrod

Rektora z regulaminami Uczelni,

Sprawdzenie dokumentacji i innych dowoddéw w zakresie prawidtowosci rozliczenia miedzyokresowych

kosztéw, przypadajacych na przyszte okresy sprawozdawcze oraz zarachowanych w koszty biezgcego okresu

Swiadczen wykonanych na rzecz UJK, lecz nie stanowigcych jeszcze zobowigzania oraz prawdopodobnych

kosztéw wynikajacych w szczegdlnosci z obowigzku wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow,
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VII. ROZLICZENIE INWENTARYZACII

1. Wycena inwentaryzowanych sktadnikow.

1.1.

1.2.

Wyceny w arkuszach spisowych dokonuje Sekcja Majgtkowa, ktéra ustala wartosé¢ zinwentaryzowanych
sktadnikéw majgtkowych wg cen stosowanych w ewidencji ksiegowej:

- $rodki trwate w wartosci poczatkowej wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia albo wartosci po aktualizacji

wyceny. Wartos¢ poczgtkowg pomniejszajg odpisy amortyzacji i umorzenia, ktdrych wartos¢ umieszcza sie
w kwocie ogélnej w zestawieniu grup sktadnikéw inwentaryzowanych po sprawdzeniu prawidtowosci
zastosowanych stawek oraz odpiséw amortyzacji bilansowej i podatkowej lub tylko odpisow
umorzeniowych,

- rzeczowe aktywa obrotowe w cenie ewidencyjnej na poziomie ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia,
Rdznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki - wycenia sie 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 aktywéw w postepowaniu
wyjasniajgcym wymagajg uwzglednienia wymogdw dla aktywow okreslonych w art. 3 pkt 12 UoR, tj.:

- ustalenia zdarzenia powstania sktadnika w przesztosci,

- okredlenie wiarygodnej wartosci ujawnionego sktadnika,

- ustalenie czy sktadnik spowoduje dla UJK w przysztosci korzysci ekonomiczne.

2. Ustalenie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych.

2.1

2.2.

2.3.

Ustalone w Sekcji Majatkowej rozbieznosci ilosSciowe i wartoSciowe - pomiedzy stanem ksiegowym
inwentaryzowanych sktadnikéow, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z natury Sekcja
Majatkowa przekazuje do osoby materialnie odpowiedzialnej w terminie 30 dni od zakoriczenia spisu z natury
celem pisemnego wyjasnienia przyczyn ich powstania,

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

Przewodniczgcy Komisji Weryfikacyjnej Roznic Inwentaryzacyjnych w ostatecznym rozliczeniu réznic moze
proponowac:
- réznice w granicach norm ubytkéw naturalnych na skutek zmniejszenia ilosci sktadnika w zwigzku
z czynnos$ciami manipulacyjnymi (sktadowanie, wydawanie, rozlewanie) lub ktére spowodowane byty
wtasciwosciami chemicznymi i fizycznymi,
- rdéznice pozorne powstate na skutek pomytek w ewidencji ksiegowej lub magazynowej, przy wydawaniu
i przyjmowaniu skfadnikéw, nie ujecia w ksiegach rachunkowych protokotéw zniszczen i likwidacji.
Przyczyny te wiasciwie udokumentowane koryguje sie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadat termin inwentaryzacji. Rdznice pozorne mogg réwniez wystgpi¢ z powodu bteddéw
w ilosciach spisywanych sktadnikdw lub przeoczenia sktadnikow podczas spisu z natury. Wéweczas
na wniosek Sekcji Inwentaryzacyjnej Kanclerz moze zarzadzi¢ spis dodatkowy / uzupetniajacy, ktéry nalezy
rozliczy¢ w okresie sprawozdawczym na ktoéry byta inwentaryzacja,
- rdznice niezawinione jesli postepowanie wyjasniajgce przeprowadzone na okoliczno$¢ danego niedoboru
wykazato, ze powstat z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialno$é¢ osoby materialnej,
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- réznice zawinione bedace nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby, ktérej powierzono
sktadniki objete spisem z natury.

3. Rozliczenie oséb odpowiedzialnych i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Przedstawione w protokole weryfikacji réznice w postaci nadwyzek lub niedoboréw rzeczowych sktadnikéw
majatkowych ustala sie okreslajgc ich wielkos¢ ilosciowo i wartosciowo,
Zatwierdzony przez Kanclerza i Rektora protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych otrzymuja:
- Sekcja Inwentaryzacji,
- osoba materialnie odpowiedzialna,
- Sekcja Majatkowa,
Po otrzymaniu protokotu Sekcja Inwentaryzacji niezwtocznie:
- przekazuje do Dziatu Ptac oswiadczenie wyrazajagce zgode osoby obcigzonej za niedobory zgode
na potrgcenie jednorazowo z wynagrodzenia naleznosci z tytutu niedoboréw, lub w ratach,
- przekazuje do Kanclerza informacje o roszczeniu wobec osoby, ktéra nie wyrazita zgody na sptate, w celu
podjecia decyzji o ewentualnym dochodzeniu naleznosci w drodze postepowania sagdowego (pod rygorem
odpowiedzialnosci stuzbowej za przedawnienie roszczenia),

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
protokotu weryfikacji roznic, a jesli termin inwentaryzacji przypada na okres sprawozdawczy, to nie pdzniej niz
na dzien bilansowy, jako:
3.4.1. Korekty zapiséw dotyczgce rdznic pozornych na podstawie dowoddéw ksiegowych, przedstawionych
w trakcie wyjasniania,
3.4.2. Kompensata niedoboréw rzeczowych sktadnikdw majatku objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg
nadwyzkami tych sktadnikow jesli spetniajg warunki:
- zostaly stwierdzone na podstawie tego samego spisu z natury, maja zblizone wtasciwosci lub wyglad,
- powstaty w tym samym okresie rozliczeniowym,
- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone sktadniki objete kompensatg,
- kompensaty dokonuje sie przed odliczeniem ubytkdw naturalnych stosujgc zasade nizszej ceny
i mniejszej ilosci,
- obcigzenie kosztéw dziatalnosci operacyjnej kosztami ubytkdédw w granicach norm,
- rozliczenie niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych,
Obcigzenie osoby (osdb) materialnie odpowiedzialnej za niedobdr zawiniony wartoscig niedoboru w cenie
ewidencyjnej powiekszong o utracone przez UJK korzysci. Kwota odszkodowania w tym przypadku nie moze by¢
mniejsza od wartosci niedoboru w aktualnej cenie sprzedazy, zmniejszona o kwote wynikajacg ze stopnia
rzeczywistego zuzycia (dla sktadnikéw majatku zuzywajgcych sie stopniowo).

VIIl. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYINA | JEJ PRZECHOWYWANIE

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji dokumentujg dowody spetniajgce ustawowe wymogi (art. 21 UoR), ktére mozna
powigzac z ksiegami rachunkowymi. Dokumenty, ktorych wzory zawierajg zataczniki do niniejszej Instrukcji, stanowig
dokumentacje inwentaryzacyjng o ktérej mowa w art. 71 UoR, podlegajacg ochronie i przechowywaniu przez okres 5 lat
(art. 74 ust.2 pkt 7 UoR). Dokumentacja inwentaryzacyjna w zakresie poszczegdlnych etapow inwentaryzacji obejmuje:

1.1.

Przygotowanie inwentaryzacji:
1.1.1. Instrukcja Inwentaryzacyjna,
1.1.2. Zarzadzenia Kanclerza — zatacznik nr 1,
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1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

1.1.11.

Plan inwentaryzacji ciggtej: srodkéw trwatych na okres 4 lat — zatgcznik nr 2; zapaséw na okres 2 lat —
zatgcznik nr 3; zbioréw bibliotecznych — zatgcznik nr 4. Plan Inwentaryzacji jest poufny i stanowi
podstawe opracowania rocznych harmonogramoéw inwentaryzacji,

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

Roczny harmonogram inwentaryzacji rzeczowych aktywoéw obrotowych — zatgcznik nr 6,

Wykaz pdl spisowych, aktualizowany na biezgco w oparciu o pisemng informacje o powstaniu nowego
pola spisowego — zatgcznik nr 7,

Notatka z przeprowadzonego szkolenia zespotdw spisowych, sporzgdzona przez Przewodniczgcego
Zespotu Spisowego nie pdzniej niz sporzgdzenie sprawozdania z inwentaryzacji — zatgcznik nr 8,
Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej — zatgcznik nr 9,

Oswiadczenie o uzgodnieniu ewidencji majgtku przez osoby materialnie odpowiedzialne — zatacznik nr
10,

Powiadomienie biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji — zatgcznik nr 11,

1.2. Przeprowadzenie inwentaryzacji:

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.

Arkusz spisu z natury — zatacznik nr 12,

Protokét spisu z natury przeprowadzonego w sposéb uproszczony — zatgcznik nr 13-15,

Potwierdzenie stanu naleznosci — zatgcznik nr 16,

Protokét weryfikacji aktywow i pasywow oraz sktadnikdw objetych ewidencja pozabilansowa — zatacznik
nrl17-31,

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — zatacznik nr 32,

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury — zatgcznik nr 33,

1.3. Rozliczenia i zakoAczenie inwentaryzacji:

1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.
1.3.4.

1.3.5.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 34,

Pismo do osoby odpowiedzialnej materialnie o wyjasnienie przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych nr 35,

Protokdt w sprawie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych — zatacznik nr 36,

Oswiadczenie osoby materialnej o wyrazeniu zgody lub odmowie zgody na sptate zadtuzenia z tytutu
niedobordéw — zatgcznik nr 37,

Sprawozdanie roczne z inwentaryzacji — zatgcznik nr 38.

IX. ZAKRES OBOWIAZYWANIA INSTRUKCIJI

1. [Instrukcja

w Kielcach,

obowigzuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
bez wzgledu na ich lokalizacje, stopied wyodrebnienia organizacyjnego i finansowego, a okreslone

zapisami Instrukcji obowigzki dla poszczegdlnych jednostek badz oséb nie wymagajg wydawania odrebnych zalecen
w tym przedmiocie.

2. Traci moc Zarzgdzenie Rektora Nr 65/2016 z dnia 21 wrzesnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia w Uniwersytecie
Instrukcji Inwentaryzacji.

Kielce, dnia ......
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Zatgcznik nr 1 Zarzadzenie Kanclerza

Zarzadzenie nr .......eeeee fuueeeeenn.
Kanclerza Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

zdnia e, r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji .........coeeueeseesnesnssensens na dzien ................ r.

Na podstawie art. 26 i art.27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2023 poz. 120 ze zm.), § 281
ust. 3 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, & 15 ust. 12 pkt. 1 lit. b zatagcznika nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach nr ......... z dnia .......... i rozdziatu V ............... Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej
na podstawie zarzadzenia nr ........... Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia ......ccceceeeevveicciennns
zarzadzam przeprowadzenie od dnia .....c.cccceeveeeieierennenen.

SPISU Z NATUNY W et se e sae e

1. Spisem z natury nalezy objgé¢ sktadniki ... pola SPISOWEEO ....ccceveveverirrirreenen,
w obecnosci 0séb materialnie 0dpoWIedzZIalNYCh ......cccciiiieie e s
2. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatku wyznaczam zespét w sktadzie:
L) e e et — przewodniczgcy
2) e e et et e e aae e e — cztonek

3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje do odpowiedniego uporzadkowania mienia i przygotowania
sktadnikéw do inwentaryzacji poprzez:
1) trwate oznaczenia sktadnikéw, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania materiatéw masowych,
2) zgtoszenie do Dziatu Obstugi  Nieruchomosci  sktadnikbw  nieprzydatnych,  zniszczonych
i niepetnowartosciowych. Sktadniki ktérych proces likwidacji nie zostat zakorczony do dnia spiséw nalezy
przechowywa¢ w wyodrebnionym pomieszczeniu i nalezy je spisa¢ na oddzielnych arkuszach spisowych,
3) uporzadkowanie ksiegi inwentarzowej / ewidencji Srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikoéw majatku
w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.
4. Osoby powotane na cztonkdw zespotéw zobowigzane sg do rzetelnego i prawidtowego - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami - przeprowadzenia spisu z natury.

§2

1. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczacy
zespotu spisowego.

2. Szczegdtowe zasady i sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna. Zespoty
spisowe zobowigzuje sie do udziatu w szkoleniu Instruktazowym. Za przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia
odpowiada przewodniczacy.

3. Zobowigzuje odpowiedzialnych pracownikow do $cistego stosowania i przestrzegania zasad inwentaryzacji aktywow
i pasywow wynikajacych z Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczec i podpis Kanclerza UJK)
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Zatgcznik nr 2 Plan Inwentaryzacji Srodkéw Trwatych

(pieczed)
PLAN INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH sporzadzony w roku .........
Na OKres ....ccccvvveeveveeeennnn

Nazwa pola Rodzaj Data Imig i nazwisko

L.p. | spisowego spisywanych Planowany rok inwentaryzacji ostatniego Rodzai spi osoby
e . odzaj spisu ialni

oraz symbol sktadnikéw spisu 2 natur materialnie

jednostki majgtkowych z natury Y odpowiedzialnej

organizacyjnej

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kielce, dNia .coceceeeee e
(Kwestor) (Kanclerz) (Rektor)

(Sekcja Inwentaryzacji)
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Zatgcznik nr 3 Plan Inwentaryzacji Aktywow Obrotowych

(pieczec)
PLAN INWENTARYZACJI RZECZOWYCH AKTYWOW OBROTOWYCH
Sporzadzony w roku ..................
NA OKIES wvveereeeiecte e e
Nazwa pola Rodzaj Data Imie i nazwisko
L.p. spisowego oraz spisywanych Planowany rok ostatniego Rodzaj osoby
symbol jednostki sktadnikow inwentaryzacji spisu spisu materialnie
organizacyjnej majatkowych z natury z natury odpowiedzialnej
1 2 3 4 5 6 7 8
Kielce, dNia .ooeeeeeveeveeeveee e,
(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz) (Rektor)
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Zatgcznik nr 4 Plan Inwentaryzacji Zbiorow Bibliotecznych (Skontrum)

(pieczec)
PLAN INWENTARYZACJI ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH (SKONTRUM)
Sporzadzony w roku .............
NA OKIeS ..vevvevireeeece e
Rok
L.p. Rodzaj ksiegozbioru poprzedniego Planowany rok inwentaryzacji
spisu
1 2 3 5 6 7
Kielce, dnia ..ooeeeeeveeeeeeiee e
(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz) (Rektor)
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Zatgcznik nr 5 Roczny harmonogram inwentaryzacji ciggtej Srodkéw Trwatych

(pieczed)
ROCZNY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI CIAGLEJ SRODKOW TRWALYCH
na 20....... rok
Nazwa Imie i nazwisko Planowany termin
L.p. pola spisowego i symbol jednostki Rodzaj sktadnikéw osoby materialnie inwentaryzacji
organizacyjnej odpowiedzialnej
1 2 3 4 5

Kielce, dnia .....ccoovvvvvevvennen..

(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz) (Rektor)

27



Zatgcznik nr 6 Roczny harmonogram inwentaryzacji ciggtej Aktywow Obrotowych

(pieczec)
ROCZNY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI CIAGLEJ RZECZOWYCH AKTYWOW
OBROTOWYCH na 20....... rok
Nazwa Imie i nazwisko osoby Termin
L.p. pola spisowego i symbol Rodzaj sktadnikéw materialnie inwentaryzacji
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej planowany
1 2 3 4 5
Kielce, dnia ....cceovereevnennes
(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz)
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Zatgcznik nr 7 Wykaz pdl spisowych

(pieczec)
WYKAZ POL SPISOWYCH na dzief .....ocoeeeveeevenne. .. rok
Lp. Pole spisowe Imig i nazwisko osoby Data
Symbol Nazwa materialnie odpowiedzialnej Powstania Likwidacji
2 3 4 5 6
Kielce, dnia .............
(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor) (Kanclerz)
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Zatqgcznik nr 8 Notatka z przeprowadzonego szkolenia

NOTATKA

z przeprowadzonego szkolenia w dniu ........ 20..... roku nt.:

PRZEPROWADZENIE ROCZNEJ INWENTARYZACII

1. Stosownie do rozdziatu Il ust.2 pkt.2 Instrukcji Inwentaryzacyjnej odbyto sie spotkanie szkoleniowo — instruktazowe
wdniu............ omawiajgce:
1)  czynnosci zwigzane z przygotowaniem inwentaryzacji, w tym znakowanie srodkéw trwatych,
2)  sposdb przeprowadzenia spisu z natury aktywow rzeczowych,
3)  najczesciej popetniane nieprawidtowosci w wypetnianiu arkuszy spisowych,
4) udokumentowanie, cel i czynnosci sktadajace sie na inwentaryzacje w drodze poréwnania danych z ksigg
rachunkowych z dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikdw.

2. Dyskusja i kierowane pytania dotyczyty:

3. Potwierdzajgc swdj udziat w spotkaniu, informuje ze wiedza w zakresie wykonywania przeze mnie czynnosci
inwentaryzacyjnych jest wystarczajaca.

L.p. Imie i nazwisko Jednostka organizacyjna Rodzaj czynnosci Podpis
i zajmowane stanowisko w ramach
inwentaryzacji
Kielce, dnia .....ccceeeveuvenneee.
(Sekcja Inwentaryzacji) (Kwestor)
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Zatgcznik nr 9 Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

(numer pola spisowego) (imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE)

Oswiadczam, ze sktadniki majgtku objete inwentaryzacjg i spisane w okresie .......ccccceceeeveeveverveveennen. zostaty mi powierzone
z obowigzkiem rozliczenia sie w rozumieniu art. 124 Kodeksu pracy i jestem odpowiedzialny za te aktywa wespoét z ich
uzytkownikami*, wykazanymi w arkuszach spisowych nr ...........cccccuuee.e.

Nie zgtaszam zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu jak i cztonkdw zespotu spisowego*.

Zgtaszam zastrzezenia co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu jak i cztonkdéw zespotu spisowego*.

Kielce, dnia .cccecveveeveeeeenene Imie i nazwisko oséb odpowiedzialnych:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 10 Oswiadczenie o uzgodnieniu ewidencji

(nazwa pola spisowego)

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

O UZGODNIENIU EWIDENCII MAJATKU

Stosownie do rozdziatu V ust.1 pkt.2 ppkt.4 Instrukcji Inwentaryzacyjnej oswiadczam, ze:
1) wszystkie dokumenty przychodu i rozchodu sktadnikdw majgtku powierzonych mojej pieczy, objetych

inwentaryzacjg zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji (ksiegach inwentarzowych) i przekazane

do Sekcji Ewidencji Majatkowej,

2) ewidencja przeze mnie prowadzona i salda koricowe zostaty uzgodnione / nieuzgodnione* z ewidencjg majatku

trwatego wg stanu na dzien

réznice zostaty wyjasnione i ujete w odpowiednich ewidencjach na dzien uzgodnienia*,
3) w pomieszczenia pozostajgcych w obrebie mojego pola spisowego nie ma zadnych srodkéw materialnych, ktére

sg wilasnoscig Uczelni, a ktére nie zostaty zarejestrowane w ewidencji (ksiegach inwentarzowych) przeze mnie

prowadzonej,

4) w pomieszczeniach pozostajgcych w obrebie mojego pola spisowego znajdujg sie / nie znajdujg sie* srodki

materialne stanowigce wtasnos$¢ obcego podmiotu:

i wykazaty réznice / nie wykazaty roznic*;

L.p. Nazwa podmiotu - wtasciciel

Nazwa sktadnika

Znaki, cechy przedmiotu

Podstawa posiadania,
uzytkowania sktadnika

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

* niepotrzebne skresli¢

Podpis - imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
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Zatgcznik nr 11 Powiadomienie biegtego rewidenta

(piecze¢ Uczelni)

Firma audytorska badajgca roczne sprawozdanie finansowe Uczelni

POWIADOMIENIE BIEGLEGO REWIDENTA

W nawigzaniu do Uchwaty Rady Uczelni nr .......cueuneeee. z dnia .......c.cceene.... 0 Wyborze firmy audytorskiej
niniejszym przekazujemy roczny harmonogram inwentaryzacji rzeczowych aktywéw podlegajacych spisowi
na rok ... Jednoczesnie informujemy, ze zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacji obowigzujaca Uczelnie
pozostate sktadniki aktywow i pasywéw podlegajg inwentaryzacji w ostatnim kwartale w drodze weryfikacji. Spis

z natury zapasow (Wydawnictwo UJK) na dzien bilansowy odbedzie sie dnia ......cccccceeveeeeieeveceecce e,

Kielce, dnia ...cccccevveereerecreeeeeeenes

(podpis Kwestora)
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Zatgcznik nr 12 Arkusz spisu z natury

(pieczec jednostki)
ARKUSZ SPISU Z NATURY

(wygenerowany z systemu)

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:

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

,_
©

O 0| N O V| | W|N| -

[EEN
o

[y
[N

[EEN
N

[ER
w

RN
IS

[EEN
Ul

Podpis cztonkéw komisji:

Str. o, AR
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Zatgcznik nr 13 Protokdt inwentaryzacji ciggtej Srodkéw Trwatych w sposéb uproszczony

PROTOKOL
INWENTARYZACJI CIAGLEJ SRODKOW TRWALYCH
PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY

Na dZIEN .cooeeieeee e
Zespot spisowy w sktadzie:
L e e s
2 bt st srns
powotfany zarzgdzeniem Kanclerza nr ............. z dnia .....ceeevevenns w obecnosci administratora zarzgdzajgcego
nieruchomoscig i pracownika Dziatu Techniczno-Budowlanego dokonat w dniach ... spisu
z natury budynkéw wg stanu na dzien ...........ccceuuuenee. — wydruk z ewidencji budynkdw objetych spisem z natury
w zatgczeniu do protokotu.
W ramach czynnosci inwentaryzacyjnych Zespét Spisowy:
1) potwierdzit prawo wtasnosci UJK do nieruchomosci budowlanej — wypis z Ksiegi Wieczystej z dnia ............... i ustalit, iz
PUAYNEK vt jest posadowiony na dziatce nr.......cccccvevenee. — wypis z ksiegi wieczystej z dnia
weeeeeee bEd3cCe] wiasnoscig Uczelni*- wypis z ksiegi WIieCzyste] ....eoeveveeveveceeceirennnns do ktérej Uczelnia
posiada prawo wieczystego uzytkowania* — decyzja Wojewody™..........cccoveeceneceinreceeiecerirece e

2) sprawdzit numery inwentarzowe i zgodnos$¢ obiektu z klasyfikacjg sSrodkdw trwatych oraz poréwnat dane ewidencji
z karty inwentarzowej charakteryzujgce budynek ze stanem faktycznym
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3) Potwierdzit przeznaczenie i stopien wykorzystania nieruchomosci

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 ujecia w ksiegach
rachunkowych

Podpis Komisji *Zespotu* Podpisy osdb obecnych przy inwentaryzacji

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqgcznik nr 14 Protokdt inwentaryzacji Wydawnictwa w sposdb uproszczony

(pieczec jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACII CIAGtEJ WYDAWNICTW DYDAKTYCZNYCH | NAUKOWYCH

PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY

Na dzienA .o
Zespot spisowy w sktadzie:
L e
2 e et e e sae s
powotany zarzadzeniem Kanclerza nr .................. ZdNia e, w obecnosci Kierownika Wydawnictwa
dokonat w dniach ..., spisu z natury wydawnictw wg stanu na dzief ........veveveceieeneene,

— wydruk ewidencji wydawnictw objetych spisem z natury w zaftgczeniu do protokotu.

W ramach czynnosci inwentaryzacyjnych Zespét Spisowy:

Kielce, dnia ..coceeeeceieee e
Podpis Komisji *Zespotu* Podpisy os6b obecnych przy inwentaryzacji
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Zatqgcznik nr 15 Protokdt inwentaryzacji Zapasow

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOt INWENTARYZAC)I ZAPASOW

PRZEPROWADZONY W SPOSOB UPROSZCZONY

Zespot w sktadzie:

na dzien

Dokonat weryfikacji salda pozycji bilansowej ,zapasy”:

1) w obecnosci osoby  materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku poprzez

L.p. Sktadnik/grupa sktadnikéw

Wartos$¢ ewidencyjna

Wartosé
bilansowa

Odpisy aktualizujace, odchylenia- uwagi

Dane liczbowe objete inwentaryzacjg potwierdzajg istnienie, kompletnos¢, prawidtowos¢ wyceny i poprawnosé

prezentacji tych sktadnikow.

Kielce, dnia ....ccoeeeeeceiciieeceveeece s

Podpis Zespotu
* niepotrzebne skresli¢

Podpisy os6b obecnych przy inwentaryzacji
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Zatqgcznik nr 16 Potwierdzenie stanu naleznosci

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 przepisdw ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) prosimy
o potwierdzenie na odcinku ,,B” w ciggu 7 dni zgodnosci sald figurujgcych w naszych ksiegach rachunkowych na dzien

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci prosimy o kontakt celem ich skorygowania.

Identyfikator ‘ Data faktury ‘ Data pfatnosci ‘ Wasze ‘ Nasze ‘
Razem: ....ccccovvevneencnen Saldo:
(Imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do odbioru dokumentu) (Imie, 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 zgodnos¢ nizej wyszczegdlnionych sald na dzien ........cccveeeveeceececicricvnnee.
Identyfikator Data faktury Data ptatnosci Wasze Nasze
Razem: ....coevevvenreennnn Saldo:
(Imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do odbioru dokumentu) (Imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do wystawienia dokumentu)
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Zatqgcznik nr 17 Protokdt porownania danych i weryfikacja Wartosci Niematerialnych i Prawnych

(pieczec¢ jednostki)
PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z UMOWAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI

WARTOSCI NIEMATERIALNIE | PRAWNE

Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:

W dniach ..o, WEg stanu Na dzien ....ceeeeeeecieereceee s dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ksiegowy w zatgczeniu)

umowami

zawartymi

o udzielenie licencji* przeniesienia prawa wtasnosci* umowg dostawcy praw* na korzystanie z komputerowych programow

UZYtkowych, INNE tYTULY .oceeeeece e e e i potwierdza, ze sktadniki wykazane w bilansie:

= obejmujg wytgcznie tytuty spetniajgce wymogi UoR, zostaty wycenione w cenach nabycia, nie stracity swojej

przydatnosci gospodarczej i sg wykorzystywane w dziatalnosci Uczelni,

= ewidencja pomocnicza WNIP spetnia ustawowe warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtédwna,

= odpisy amortyzacji dokonywane sg w okresie ..........cccc.uu.... lat wg stawki
Inne ustalenia:

Wyniki weryfikacji sald kont ( .
potwierdzajg prawidtowos¢ wyceny i realnosé bilansowej wartosci tych sktadnikow.

weeeenn) €Widencji wartosci poczatkowej i umorzenia ,Wartosci niematerialne i prawne”

Data . L, L, Odpis na Wartosc
. Nr . Miejsce Wartosc Wartosc .
Lp.| Nazwa sktadnika i . przyjecia vtk . tk ] utrate bilansowa
ewidencyjny 2 dok. OT uzytkowania poczatkowa umorzenia wartosci (6-7-8)

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podpisy i data

2. e vt aeeneeee sttt s ens

(zespotu spisowego) Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 18 Protokdt poréwnania danych Srodkéw Trwatych trudnodostepnych

(pieczed jednostki)

PROTOKOt INWENTARYZAC/!
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI POTWIERDZAJACYMI WEASNOSC | WERYFIKACJA WARTOSCI

GRUNTY | SRODKI TRWALE TRUDNO DOSTEPNE

Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat / Sekcja.....ooecuenene.
2) e — Dziat Techniczno-Budowlany
3) s — Dziat Organizacyjno-Prawny
w dniach.......cccoeeeeiceiens wg stanu na dzien .........cccveveeeeee. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych z wewnetrznie

uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji w zataczeniu) z dokumentacjg potwierdzajgca wtasnosc i istnienie gruntéw

i Srodkéw trwatych trudnodostepnych: wypis z ksiegi wieczystej, aktem notarialnym*, decyzjg administracyjng*, dokumentacjq

dziatu technicznego*, protokotami przekazania*, protokotem OT*, protokotem odbioru robét* i potwierdza, ze sktadniki wykazane

w bilansie:

= stanowig wtasnosc i sg przydatne UJK. Ostatnia inwentaryzacja potwierdzajgca stan tych sktadnikéw byta w ................ r.

* ewidencja pomocnicza budowli i innych $rodkéw trudnodostepnych prowadzona w systemie ,Srodki trwate” spetnia ustawowe
warunki UoR, zostata uzgodniona z ksiegg gtéwna, a poszczegélne obiekty sg zgodne z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych,

= wartos$¢ poczatkowa Srodkédw trwatych stanowi wartosé po aktualizacji w 1995 r, srodki przyjmowane do uzytkowania wycenia sie

w cenach nabycia, a warto$¢ poczatkowa budowli zmniejszajg odpisy umorzeniowe, dokonywane w okresie ................... lat
przyjetym w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych wg stawki .................... Inne ustalenia:
Wyniki weryfikacji sald kont (.......cccceeecvvereeneeee. ) ewidencji wartosci poczatkowej i umorzenia ,,Budowli” oraz salda konta wartosci
poczatkowe] gruntdw (.........c.eceeennne. ) potwierdzajg prawidtowos¢ wyceny i realnos¢ bilansowej wartosci tych sktadnikéw.
* niepotrzebne skresli¢
Rodzaj
Powierzchnia &¢
Nr ) 'Obrqb L dokur’nentu Wartosé Wartos$¢ Wartosc
ewidencyin Nazwa sktadnika i numer dziatki z ktérym oczatkows orzenta bilansowa
Wi C . CZ W u rzeni
viny dziatki Dane budowli | Porownywano pocza (6-7)
dane
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpisy i data
Lo s
2 e e e s
B e s
(zespotu spisowego) Kwestor Kanclerz
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Zatqcznik nr 19 Protokdt weryfikacji stawek amortyzacyjnych

(pieczec¢ jednostki)

PROTOKOt WERYFIKACJI STAWEK AMORTYZACYJNYCH

sporzadzony Na dzieN: ......ccceeeeecivveeeeeiiee e,

stosownie do art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowosci

Zespot w sktadzie:

L e T s
2 T s
B e T e

dokonat weryfikacji realnosci wykazanej w ksiegach wartosci netto srodkéw trwatych na dzien 31 grudnia
20.............. roku, oceniajgc poprawnosci przyjetych okreséw ekonomicznej uzytecznosci i stawek amortyzacji
dla uzytkowanych $rodkéw trwatych.

Analizujgc warunki, w jakich pracujg srodki trwate, wptyw tempa postepu techniczno-ekonomicznego
oraz wydajnos¢ poszczegdlnych srodkéw trwatych mierzonych liczbg godzin pracy, zespot weryfikacyjny stwierdza,
iz poprawnos¢ przyjetych okreséw i stawek amortyzacyjnych nie* budzi zastrzezen.

Nie*stwierdzono wystgpienia w przesztosci ani nie przewiduje sie wystapienia w dajgcej sie przewidzieé
przysztosci zdarzen takich jak wycofanie obiektu z uzytkowania, moggce mie¢ wptyw na deprecjacje wartosci
srodkéw trwatych.

0Od 1 stycznia 20........ roku nie* zachodzi potrzeba zmiany stawek amortyzacyjnych.

*niepotrzebne skresli¢

Uwagi/Whnioski

data i podpis Kwestor data i podpis Osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych

43



Zatqgcznik nr 20 Protokot porédwnania danych i weryfikacja wartosci praw majgtkowych

(pieczed jednostki)
PROTOKOL INWENTARYZACII

POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI PRAW MAJATKOWYCH

PRAWO WIECZYSTEGO UZYTKOWANIA, SPOLDZIELCZE WtASNOSCIOWE PRAWO DO LOKALU MIESZKALNEGO

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat / Sekcja....cueeeeerirecrnnee.
2) — Dziat Organizacyjno-Prawny
3) s — Dziat Obstugi Nieruchomosci
w dniach ... wg stanu na dzien ..., dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji w zatgczeniu) z dokumentacjg potwierdzajgcg prawa
majgtkowe: 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 sSrodkow trwatych jest prowadzona w formie .........ccccecueueeeene spetnia ustawowe

warunki UoR, zostata uzgodniona z ksiegg gtdwng,

= wartos¢ poczatkowg praw stanowi wartos¢ w cenie nabycia, rynkowej* a ich wartos¢ zmniejszajg odpisy amortyzacyjne,
dokonywane w okresie .........cccceeeveienenenns wg stawki

Ta T[S VI =1 T - OO PO O O PO U TP PU OV PPOROPRPPRO
Wyniki weryfikacji sald kont (.......ccccoeeees e ) ewidencji wartosci poczatkowej i umorzenia ,,Praw majgtkowych” potwierdzajg
prawidtowos¢ wyceny i realno$¢ bilansowej wartosci tych sktadnikdw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji
a dniem bilansowym nie wystgpity* WYN0SZg .....cccceoeeveineeneicece et

* niepotrzebne skresli¢

Rodzaj
jaki Dane $¢
Nr . Okres na jaki . dokur}nentu Wartoéé Wartodé Wartosc
id . Nazwa sktadnika zawarto przedmiotu z ktérym tk . bilansowa
ewidencyjny umowe orawa poréwnywano | Poczatkowa umorzenia (6-7)
dane
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpisy i data
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatqcznik nr 21 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci Srodkéw Trwatych w budowie

(pieczed jednostki)
PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI

SRODKI TRWALE W BUDOWIE

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat / SeKCja ccovueveveeeeeree e
2) e — Dziat Techniczno-Budowlany
3) s — Dziat / Sekeja wooceverveeeceieececerees
W dniach coceeoeceieeiceciieeces
wg stanu na dzien ......cceeveenrenne dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie uzgodnionych ksiag

rachunkowych (wydruk ewidencji w zatgczeniu) z dokumentacjg potwierdzajgcg prawidtowos¢ i kompletnosé rozpoczetych
zadan inwestycyjnych: plan naktadéw inwestycyjnych*, harmonogramy robét, protokoty odbioru robadt, faktury i potwierdza, ze
sktadniki wykazane w bilansie:

- obejmujg wartos¢ nabycia niegotowych jeszcze obiektdw, oraz koszty niezakoriczonego jeszcze ulepszenia istniejgcych srodkow
trwatych, rozpoczetych zadan inwestycyjnych i realizowanych zgodnie z planem naktadéw inwestycyjnych,

- ewidencja pomocnicza jest prowadzona z podzialem na potrzeby sprawozdawcze i rozliczeniowe (subwencja, Srodki
zewnetrzne) spetnia ustawowe warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiega gtéwna,

- s3 w cenie nabycia. Udokumentowanie poniesionych naktadéw jest prawidtowe. Faktury sg wystawione zgodnie
z protokotem odbioru robdt, sg wtasciwie opisane i zatwierdzone. Potwierdzajg koszty budowy lub ulepszenia srodkéw trwatych
zgodnie z harmonogramem robét przewidzianym w umowach,

- nie sg zadaniami zaniechanymi, wymagajacymi spisania lub dokonania odpisu aktualizujgcego ich wartos¢,

- nie* przekazano zaliczki w formie Srodkéw pienieznych* dostawy urzadzen i materiatéw wykonawcom* na poczet zaméwien
srodkow trwatych w budowie, w kwocie nominalnej ...................... dnia .oeeeeeeeeiens

T TV =] [T = PO P PR PP PP

Wyniki weryfikacji sald ewidencji wartosci srodkow trwatych w budowie konta (........cccceeeeueeee. ) potwierdzajg prawidtowos¢
wyceny i realnosé bilansowej wartosci tych aktywdw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym
nie* wystgpity* wynoszg .......cccueuue....

* niepotrzebne skresli¢

Rok Naktady
; s Naktady . 2 . ‘2
Numer . rozpoczecia | Wartosc Stan na BO . rozliczone | Wartoéé odpisu| ~ Wartos¢
. Nazwa zadania realizacii poniesione o .
zadania A | Kosztorysowa W roku oddane do | aktualizujacego| bilansowa
zadania uzytkowania (5+6-7-8)
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Podpisy i data
L1
2. e e snnennense atesieeseeseeseesssesssesessreseens
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 22 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Naleznosci

(pieczed jednostki)
PROTOKOL INWENTARYZACII

POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI NALEZNOSCI — KONTO .....oovvrn..

Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) s —Dziat e,
3) e e et b
W dniach ..o wg stanu na dzien .......cceeeeviveeenene dokonat:

1) poréwnania danych liczbowych wynikajgcych z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta
w zatgczeniu) z dokumentami zZrédtowymi: wystawionymi fakturami*, notami zewnetrznymi*, umowami
cywilnoprawnymi*, dowodami magazynowymi*, wykazami studentéw* wyrokami* pozwami, innymi .......c.ccceceveervervenenen.

2) przegladu zawartych umoéw z odbiorcami ustug i ustalenia czy zostaty wystawione dowody zewnetrzne na wszystkie
przychody dotyczgce roku sprawozdawczego i w ksiegach rachunkowych zachowana jest kompletnos¢ zdarzen,
wspotmiernos$¢ przychoddw i kosztow i potwierdza, ze stwierdzone w trakcie weryfikacji réznice zostaty wyjasnione
i ujete w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy, a salda wykazane w bilansie:

= sgrealne, nie przedawnione, prawidtowe udokumentowane,

= wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuty i waluty. Ewidencja spetnia ustawowe warunki
UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtéwng (wydruk w zatgczeniu),

= zostaty wykazane w kwocie nominalnej* wymaganej zaptaty*

= uwzgledniajg odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci watpliwych

INNE USTAIENIAL ettt sa e a e s h e e bt e bt e n e s an e s ae e she e saa e e a e e e r e e sanesae e an e e e er e reere s

Wyniki  weryfikacji salda naleznosci konta ................. obnizone o odpisy aktualizujgce konta.......ccce....

W KWOCI€ ..ceveveriercree e potwierdzajg prawidtowosé¢ wyceny i realno$¢ bilansowg wartosci tych sktadnikow. Zmiany

w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaty wykazane w zatagczonym wydruku:

*niepotrzebne skresli¢

Nr dokumentu | Kwota nominalna* Wartosé
L.p. 'Nazwa konta Tytut rozrachunku| i data powstania | Wymaganej zaptaty*| kwota odpisu bilansowa
i kontrahenta naleznoéci | Z odsetkami (4-5)
1 2 3 4 5 6 7

Podpisy i data
TR
2t e e s e e
B e e
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 23 Protokdt pordwnania danych i weryfikacja wartosci - Zobowigzania

(pieczed jednostki)
PROTOKOt INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI
ZOBOWIAZANIA — KONTO.....coovrverreereireeene

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) e s DAL |
3) e e e e e e s e
W dniach ...coceevvecirecrcee wg stanu na dzief .......c.ceoeveueee. dokonat:

1) poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta
w zatfgczeniu) z dokumentami zrédtowymi: wystawionymi fakturami*, notami*, umowami cywilno-prawnymi dostawcow
materiatébw i ustug*, umowami cywilno-prawnymi nauczycieli akademickich* umowami o korzystanie
z domow studenta*, decyzjami przyznania stypendiow* listami ptac* dowodami magazynowymi* wypisami
z ustanowionych hipotek izastawOw™*, INNYMi......ccccveriviieceveeceeireee e

2) przegladu zawartych umow z dostawcami materiatéw i ustug oraz ze studentami i ustalenia, czy na wszystkie otrzymane
dostawy i ustugi dotyczace roku sprawozdawczego Uczelnia otrzymata dowody zewnetrzne i ujeta je w ksiegach
rachunkowych nie pdzniej niz na dzien bilansowy,

3) sprawdzenia, czy zostaty wystawione dowody wewnetrzne na prawdopodobne koszty (bierne rozliczenia kosztow)
dotyczace roku sprawozdawczego, na ktére Uczelnia nie otrzymata faktury i zostaty ujete w ksiegach rachunkowych nie
pdzniej niz na dzien bilansowy,
i potwierdza, ze salda wykazane w bilansie:

sg realne, nie przedawnione, prawidtowe udokumentowane,

wynikajg z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuty i waluty,

ewidencja spetnia ustawowe warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtéwna (wydruk w zatgczeniu),

zostaty wykazane w kwocie nominalnej* wymagajacej zaptaty*,

uwzgledniajg odpisy aktualizujgce wartos¢ pasywow (rezerwy),

Stwierdzone w trakcie weryfikacji réznice zostaty wyjasnione i ujete zapisami korygujacymi w ksiegach rachunkowych
na dzien bilansowy.

Inne ustalenia: (np. zgodnos¢ zobowigzan podatkowych z deklaracjami, podstawa i kompletnosé naliczenia podatkéw, ZUS)

Wyniki weryfikacji salda ewidencji zobowigzania konto (........cemieeiensrecnennne. ) potwierdzajg prawidtowos$¢ wyceny
i realnos¢ bilansowg wartosci tych sktadnikdw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji, a dniem bilansowym

nie* wystgpity i zostaty wykazany w zatgczonym wydruku.

*niepotrzebne skresli¢
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Nr dokumentu | Kwota nominalna Wartos$¢ bilansowa
Nazwa konta i data powstania (5+6)
L.p. . Tytut rozrachunku p_ . Kwota odsetek, kar
i kontrahenta zobowigzania,
termin zaptaty
1 2 3 4 5 6 7
Podpisy i data
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 24 Protokdt pordwnania danych i weryfikacja wartosci - Czynne Rozliczenia Miedzyokresowe Kosztow

(pieczed jednostki)

PROTOKOt INWENTARYZAC/I
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI

CZYNNE ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW

Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) e e —Dziat .o,
w dniach ..o, wg stanu na dzien ........vvnineeeeenne. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami zrédtowymi
powstania salda —umowami cywilnoprawnymi i stwierdza, ze réznice ustalone w trakcie weryfikacji salda zostaty wyjasnione
i ujete zapisami korygujgcymi w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy. Wykazane w bilansie salda RMK:

= wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuty rozliczerr miedzyokresowych. Ewidencja

spetnia ustawowe warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtéwng (wydruk w zatgczeniu),

=  sgzgodne z art. 39 ustawy o rachunkowosci i obejmujg wydatki, ktore bedg kosztami w przysztym roku obrotowym,
gdyz w tymze okresie przyniosg jednostce korzysci ekonomiczne, w tym: czynsz zaptacony z gory*, ubezpieczenia
majgtkowe*, prenumerata*, abonamenty*, media*, optacone koszty projektéw z udziatem srodkéw zewnetrznych,
nie pokryte przychodami*, koszty prac rozwojowych,

= 53 odpisywane w koszty stosownie do uptywu czasu i wielkosci Swiadczen,

= rozliczenia miedzyokresowe kosztow finansowych uczelnia rozlicza w koszty finansowe w okresie na jaki jest

zaciggniete zobowigzanie. Inne ustalenia:

Wyniki weryfikacji salda ewidencji rozliczen miedzyokresowych kosztéw czynnych konta .............. potwierdzajg istnienie,
kompletnos¢, prawidtowosé wyceny i poprawnosé prezentacji tych sktadnikédw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem
weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaty wykazany w zatgczonym wydruku.

*niepotrzebne skresli¢

Lp. Tytut RMK Stan na poczatek okresu Zwiekszenie Zmniejszenie Stan na koniec
okresu (wartos¢ na
dzien bilansowy)

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatqcznik nr 25 Protokdt pordwnania danych i weryfikacji - Rezerwy na koszty, Bierne rozliczenia, Zobowigzania warunkowe

(pieczed jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZAC/I
POROWNANIE DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI

REZERWY, BIERNE ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW, ZOBOWIAZANIA WARUNKOWE

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) e — Dziat Kadr
3) e e —————
w dniach ....ccevenene. wg stanu na dzien ..o dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie

uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk z ewidencji kont w zataczeniu) z danymi Zrédtowymi powstania salda oraz
sprawdzit udokumentowanie i poprawnos¢ ustalenia kwoty rezerw na koszty, szacowanej w sposdb uproszczony poprzez:
1) aktualizacje danych o pracownikach nauczycielach i nienauczycielach wg stanu na dzien 31 grudnia 2...... r.,

bedacych podstawg do naliczenia rezerw aktuarialnych na swiadczenia pracownicze,
2) sprawdzenie aktualnosci podstawy prawnej w zasadach naliczania odpraw emerytalnych i nagréd jubileuszowych
nastgpity zmiany,
3) przeprowadzenie analizy zalegtosci urlopéw wypoczynkowych,
4) ustalenie informacji o toczgcych sie sporach z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej lub prawa pracy, o sprawach objetych
postepowaniem sgdowym, w ktérych Uczelnia byta strong i ewentualnych roszczeniach dotyczacych lat ubiegtych,
ale majacych wptyw na wynik finansowy roku sprawozdawczego lub przysztego.

INNE USTAIENIA: 1uvivvetietietieie ettt ree st ste st st e steebe st steebeebesaeetesteesesreesesrsassssersarsersaesessessebsessesbes bessesbessessenbessensensessesnsesesssseee saessestesee sesens

Wyniki weryfikacji salda Biernych rozliczert miedzyokresowych —saldo konta ................. oraz Rezerw na zobowigzania - saldo
konta e, potwierdzajg kompletnos¢ i wiarygodnos$¢ oszacowania prawdopodobnych zobowigzan
przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy z tytutu swiadczen wykonanych na rzecz Uczelni*, z obowigzku wykonania,
zwigzanych z podstawowg dziatalnoscig przysztych $wiadczen pracowniczych*oraz ewentualnych strat, ktére nie wynikaja
bezposrednio z biezgcej dziatalnosci uczelni a s3 wynikiem przesztych zdarzen. Do biernych rozliczen miedzyokresowych
kosztow zaliczono oszacowane koszty z tytutu Swiadczen na rzecz pracownikéw podstawowej dziatalnosci, dotyczgce
biezgcego okresu. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystapity i zostaty wykazany
w zatgczonym wydruku.

*niepotrzebne skresli¢

Lp. Tytut utworzonej | Stan na poczatek | Zwiekszenia | Zmniejszenia | Stan na koniec okresu (wartos¢
rezerwy okresu na dzien bilansowy)

razem

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatqcznik nr 26 Protokdt porownania danych i weryfikacja wartosci - Rozliczenia Miedzyokresowe Przychoddow

(pieczed jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZAC/I
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI
| WERYFIKACJA WARTOSCI

ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) s —Dziat oo
wdniach ..., wg stanu na dzien ..........ccuueee. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami
zrédtowymi powstania salda — umowami cywilnoprawnymi, zasadami odptatnosci, wyciggami bankowymi
i stwierdza, ze rdznice ustalone w trakcie weryfikacji salda zostaty wyjasnione i ujete zapisami korygujgcymi
w ksiegach rachunkowych na dzien bilansowy, a salda wykazane w bilansie:

= wynikaja z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuty rozliczen miedzyokresowych.
Ewidencja spetnia ustawowe warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtéwng (wydruk w zatgczeniu),

= otrzymane dotacje i subwencje wykazano prawidtowo, odpis dotacji i subwencji na przychody za rok
obrotowy dokonywany jest kwotowo réwnolegle do amortyzacji srodkéw trwatych sfinansowanych
z dotacji,

= wystepujgce salda sg aktualne i przysporzg uczelni korzysci (przychoddéw) w nastepnym okresie. Inne
ustalenia:

Wyniki weryfikacji salda ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychoddéw konto (.................. ) potwierdzajg
istnienie, kompletnos¢, prawidtowosc¢ wyceny i poprawnos¢ prezentacji otrzymanych aktywoéw, ktére stang sie
przychodem w przysztych okresach.

Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaty wykazane
w zatgczonym wydruku.

*niepotrzebne skresli¢
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Lp. Tytut Warto$é Zwiekszenia Zmniejszenia Wartos¢
poczatkowa na dzien
(stan na BO) bilansowy
1. | Dtugoterminowe
a Dotacje, doptaty i subwencje na srodki
trwate podlegajgce amortyzacji
b Otrzymane nieodptatnie prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw
C INNE..coiiiii e
2. | Krétkoterminowe
a Dotacje, doptaty i subwencje na srodki
trwate podlegajgce amortyzacji
b Otrzymane nieodpfatnie prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw
c Dotacje celowe na naktady na rzeczowe
aktywa trwate
d Dotacje na projekty dydaktyczne (w tym
z UE)
e Dotacje na projekty naukowo-badawcze
i rozwojowe (w tym z UE)
f Dotacje z jednostek samorzadu
terytorialnego
g Optaty za konferencje, kursy, itp.
h Opfaty za ustugi edukacyjne
i INNE..eiiiice e
Razem
Podpisy i data
Lo
2. e s e s
(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 27 Protokdt poréwnania danych i weryfikacja wartosci - Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

(pieczed jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZAC/I
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI

ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) s — Stanowisko ds. socjalnych pracownikéw
w dniach ... wg stanu na dzieA ..., dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zatgczeniu) z dokumentami zrédtowymi
i regulaminem ZFSS w zakresie poprawnoéci dokonania odpisu na fundusz i innych zwiekszeri, zgodnosci wykorzystania
funduszu z zapisami w regulaminie oraz prawidtowosci udokumentowania zwiekszen i zmniejszen funduszu w roku
sprawozdawczym (umowy o udzielenie pozyczek, wnioski o przyznanie Swiadczen, faktury, wyciagi bankowe, listy wyptat)
i potwierdza, ze stan ZFSS wykazany w bilansie:
= wynika z ewidencji pomocniczej prowadzonej wg tytutdw zmian w stanie funduszu. Ewidencja spetnia ustawowe
warunki UoR i zostata uzgodniona z ksiegg gtéwng (wydruk w zatgczeniu),
= stanowi saldo niewykorzystanego funduszu, ktéry znajduje pokrycie w Srodkach pienieznych i w naleznosciach
z tytutu udzielonych pozyczek. Udokumentowanie zwiekszen i zmniejszen jest prawidtowe, a ich tytuty zgodne
z regulaminem ZFSS,
=  odpis naliczenia funduszu za rok sprawozdawczy w ciezar kosztéw Uczelni zostat ustalony prawidtowo.
Srodki pieniezne nie* zostaty przekazane na rachunek bankowy w obowiazujacych terminach* Nie przekazane
Srodki tytutem odpisu w roku sprawozdawczym WyYN0SZg .......c.ccecevereereeenens

Wyniki weryfikacji salda Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych konto ............... potwierdzajg istnienie, poprawnos¢
gospodarowania $rodkami funduszu i udokumentowania zwiekszen i zmniejszen w jego stanie. Zmiany w stanie konta
pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaty wykazane w wydruku.

L.p. Tytut Rok sprawozdawczy
1 BO (bilans otwarcia)
2 Zwiekszenia (wyliczenia w zatgczeniu do protokotu):

- odpis dla pracownikéw

- odpis dla emerytéw

- wptaty z réznych tytutow

- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym i pozyczek

3 Zmniejszenia - $wiadczenia przewidziane w regulaminie ZFSS

- wypoczynek pracownikéw i ich rodzin,

- dziatania kulturalno-sportowe

- pomoc rzeczowa i finansowa dla pracownikéw i emerytéow

- umorzone pozyczki
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- wypoczynek emeryci

-inne

BZ (bilans zamkniecia)

Kwota przekazana na wyodrebniony rachunek:

w terminie do 31.05; WB nr............. Zdnia...............
w terminie do 31.05; WB nr .............. Zdnia .............
w terminie do 30.09; WB nr .............. Zdnia..............
w terminie do 30.09; WB nr................ zdnia.........

Saldo zadtuzenia z tytutu pozyczek:
stan naleznosci na BO

wyptacone pozyczki

sptacone pozyczki

odsetki od pozyczek

umorzone pozyczki

saldo na BZ

Stan naleznosci (inne niz pozyczki) na poczatek roku ..................

na koniec roku

Stan zobowiazar ZFSS na poczatek roku .....eeeeeeeeeceeeeeveeeeenene.

na koniec roku
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USTALENIE ODPISU NA ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH DLA PRACOWNIKOW UCZELNI

1. Dane zrocznego planu rzeczowo-finansowego w roku poprzednim — art. 144 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.), z uwzglednieniem art.262 ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy

wprowadzajace ustawe — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1669 ze zm.)

. . Planowane Podstawa Kwota
Rodzaj wynagrodzenia (w ztotych) . . .
roczne naliczenia odpisu
wynagrodzenia odpisu kol.8 x
(kol. 4+7) 6,5%
. Zrodio . Planowane Dodatkowe Odprawy Razem (art. 119
finansowania . o systemie
wynagrodze roczne emeryta- wynikajace . ,
. ubezpieczen
nia osobowe wynagro- Ine, ze stosunku
. ” spotecznych)
dzenie ,13 nagrody pracy
jubileuszo- (kol.2+3+4) Kol.2 x 100:
J ' 115,8882
we
1 2 3 4 5 7 8 9
Subwencja,
optaty za
ustugi
edukacyjne,
inne zrodta
Fundusz
Wsparcia
Osob
Niepetnospra
wnych
(FWON)
OGOLEM
2. Ustalenie odpisu na bytych pracownikéw (emeryci, rencisci)
Podstawa odpisu:
Suma najnizszej emerytury za rok ............ T rveeveeene X10% = ccvviereceenene zt.

Liczba bytych pracownikow .........ccccevevviveeveiceninnnns
Razem odpis na bylych pracownikéw (10% najnizszej emerytury x liczba bytych pracownikdw: .................

Ogétem odpis na ZFSS:
- dla pracownikow zarachowany w ciezar kosztow rodzajowych kwota..........ccccoeeeveuvnee.
- dla pracownikow FWON w ciezar funduszu kwota........cccccecveeevevrevenreenee.

Podpisy i data:

Kwestor Kanclerz
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Zatgcznik nr 28 Protokdt porédwnania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Stypendialny

(pieczed jednostki)

PROTOKOt INWENTARYZAC/I

POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI

FUNDUSZ STYPENDIALNY
Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:
L) s — Dziat Ksiegowosci
2) ettt — Dziat Spraw Studenckich
wdniach........... wg stanu na dzien........ dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajacych z wewnetrznie

uzgodnionych ksiag rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zatgczeniu) z dokumentami zrédtowymi i regulaminem FS
w zakresie wykorzystania dotacji z budzetu panstwa na stypendia dla studentéw* i doktorantow*, wptywéw i wydatkéw
z funduszu z innych Zrédet oraz prawidtowosci 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 zostata uzgodniona z ksiega gtéwna (wydruk w zataczeniu),

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

= udokumentowanie zwiekszen i zmniejszen jest prawidtowe, a ich tytuty sg zgodne z regulaminem FS

Wyniki weryfikacji salda funduszu pomocy materialne studentow i doktorantéw konto (.................... ) potwierdzaja
prawidtowe wykorzystanie dotacji otrzymanej na Fundusz Stypendialny, poprawnos¢ gospodarowania Srodkami
funduszu z innych tytutéw. Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity
i zostaty wykazane w zestawieniu.

*niepotrzebne skresli¢
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ZMIANY W STANIE FUNDUSZU STYPENDIALNEGO

Lp. Tytut zmiany w stanie FS

Rok obrotowy.....

1 | Stan na poczatek roku obrotowego, w tym:

- srodki z dotacji pozostate do wykorzystania w roku nastepnym

- srodki z pozostatych zrédet do wykorzystania w roku nastepnym

2 | Zwiekszenia razem:

- dotacja (art.365 pkt.3 z przeznaczeniem na $wiadczenia okres$lone
w art.86 ust.1 pkt 1-4)

- dotacja na stypendia ministra

- dotacja na stypendia dla wybitnych mtodych naukowcow

3 | Zmniejszenia razem:

- stypendia, przyznawane i wyptacane w trybie postepowania
okreslonym w regulaminie, w tym:

socjalne i socjalne w zwiekszonej wysokosci dla studentéw

socjalne dla oséb niepetnosprawnych

rektora dla najlepszych studentéw

zapomogi dla studentéw

- stypendia ministra

- stypendia dla wybitnych mtodych naukowcéw

4 | Stan na koniec roku obrotowego, w tym:

- $rodki z dotacji FS pozostate do wykorzystania w roku nastepnym

- $rodki z innych Zzrédet do wykorzystania w roku nastepnym

Data i podpis osoby
sporzadzajacej

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor

Kanclerz
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Zatqgcznik nr 29 Protokdt porédwnania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Wsparcia Osob Niepetnosprawnych

(pieczed jednostki)

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

FUNDUSZ WSPARCIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Zespodt weryfikacyjny w sktadzie:

1) e — Dziat Ksiegowosci
2) e e — Centrum Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami
w dniach ..o wg stanu na dzien ... dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zataczeniu) z dokumentami zrédtowymi
i regulaminem FWON w zakresie wykorzystania dotacji z budzetu panstwa*, wptywow z innych zrédet funduszu
oraz prawidtowosci 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 zostata uzgodniona z ksiegg gtéwng (wydruk w zatgczeniu),

= stanowi saldo niewykorzystanego funduszu; stan funduszu jest nie*zgodny* ze srodkami pienieznymi funduszu
na wyodrebnionym rachunku bankowym,

= udokumentowanie zwiekszen i zmniejszen jest prawidtowe, a ich tytuty sg zgodne z ustawg PoSzWiN
oraz regulaminem CWOzN,

Wyniki weryfikacji salda funduszu konto ................... potwierdzajg prawidtowe wykorzystanie otrzymanej dotacji.
Zmiany w stanie konta pomiedzy dniem weryfikacji a dniem bilansowym nie* wystgpity i zostaty wykazane
w wydruku.

*niepotrzebne skresli¢

Tytut Kwota w zt
Stan na BO
Dotacja przyznana przez Ministerstwo dla Uczelni w 2........ r.
Dotacja wykorzystana do dnia 31 grudnia 2.... r. (wiersze 3

3.1+3.2+3.3+3.4+3.5+3.6+3.7), z tego przeznaczona na:

Wynagrodzenia 3.1

Kursy, szkolenia i inne dziatania w zakresie szeroko pojetej
dostepnosci i wsparcia edukacyjnego oséb 3.2
z niepetnosprawnosciami

Organizacja dodatkowych zaje¢, transportu, wyjazdéw sportowych 33

oraz zapewnienie miejsc parkingowych
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Zakup literatury specjalistycznej i naukowej oraz wyposazenia,

(wiersze: 1+2-3+ /-4)

sprzetu i urzadzen specjalistycznych o wartosci poczatkowej 3.4
do 10.000 zt

Remonty istniejgcej infrastruktury stuzacej osobom 35
z niepetnosprawnosciom (w tym koszty konserwacji dzwigéw) '
Koszty biurowo-administracyjne samodzielnej jednostki zajmujacej 3.6
sie na wspieraniem o0sdb z niepetnosprawnosciami — CWOzN ’
Inne 3.7
Korekta sprawozdania roku poprzedniego 4
(BZ) Srodki pozostajgce do wykorzystania W ..........cccceecereeeenes r c

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor

Kanclerz
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Zatgcznik nr 30 Protokdt porownania danych i weryfikacja wartosci - Fundusz Zasadniczy

(pieczed jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACII
POROWNANIE DANYCH Z KSIAG RACHUNKOWYCH Z DOKUMENTAMI | WERYFIKACJA WARTOSCI
FUNDUSZ ZASADNICZY

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

W dNiach .o wg stanu na dzief ......ccoeeveveeennene. dokonat poréwnania danych liczbowych wynikajgcych

z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych (wydruk ewidencji konta w zatgczeniu) z dokumentami Zzrédtowymi

zmian w stanie funduszu zasadniczego i potwierdza, ze:

wynikajg z ewidencji pomocniczej prowadzonej z podziatem na tytuty. Ewidencja spetnia ustawowe warunki UoR

i zostata uzgodniona z ksiegg gtdwng (wydruk w zatgczeniu),

sg zgodne z art. 411 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r.,

poz.742 ze zm.) i wewnetrznymi aktami normatywnymi Uczelni, prawidtowo udokumentowane,

kapitat zasadniczy zostat prawidtowo ustalony na dzien bilansu, a wartosé poszczegélnych tytutéw wiasciwie
wykazana w zestawieniu zmian w kapitale wtasnym

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatqgcznik nr 31 Protokdt porownania danych i weryfikacja wartosci sktadnikéow ewidencji pozabilansowej

(pieczed jednostki)

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

SKtADNIKI OBJETE EWIDENCIA POZABILANSOWA

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

W dniach ...ccooiveceneinecenene wg stanu na dzien ......ccoeeeeenennne dokonat w trybie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
poréwnania danych liczbowych wynikajgcych z ewidencji pozabilansowej z dowodami zrédtowymi i potwierdza:

Konto Nazwa konta Wartos¢ poczatkowa Zwiekszenie Zmniejszenie Wartos¢ na dzien
symbol (+) (-) bilansowy +/-

Srodki trwate w likwidacji

Srodki trwate
dzierzawione

Srodki trwate obce

Naleznosci warunkowe

Zobowigzania warunkowe

Zobowigzania
zabezpieczone
na majgtku UJK

Naleznosci zabezpieczone
umowami zastawu

Zapasy obce

Wyposazenie w uzywaniu
o niskiej wartosci

Inne

Podpisy i data

(zespotu weryfikacyjnego) Kwestor Kanclerz
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Zatqgcznik nr 32 Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

(piecze¢ jednostki)

SPRAWOZDANIE

Zespotu Spisowego z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Kanclerza nr ............ Y AT Z2dnia e,
w sktadzie:
Lo e — przewodniczacy
2. e — cztonek

Przeprowadzit w dniach .........cccceeuenee. spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)
c) Osoba materialnie odpowiedzialna: .......cceevveeeeveceseeceenas

1. Objete spisem z natury skfadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr...........
donr.ieen. liczba pozycji ..cccvevverereennne.

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczernn stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

3. Stan POMIESZCZEN JESt NASTEPUJGCY .uveverirrirriieiieeseste sttt ettt et et e e stesteste e e esbesses s ess et asease st sbesessensessessassesensansans

4. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
nalezytego wykorzystania, przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji .......ccceceevevervnrennenen.

5. Nie stwierdzono/ stwierdzono uchybienia w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W czasie spisu natury Zespét spisowy napotkat nastepujgce trudnosci

8. Sktadniki zbedne, niewykorzystane, niepetnowartosciowe spisane na oddzielnym arkuszu (w zatgczeniu).
9. Inne uwagi 0sdb uczestniczgcych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury

(podpisy zespotu spisujgcego)
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Zatgcznik nr 33 Sprawozdanie z kontroli spisu z natury

(pieczed jednostki)
SPRAWOZDANIE
z kontroli spisu z natury
A o (Yol =T o | - [ TTOTR W dNiU e 80dZ. v
dokonano kontroli spisu z natury prowadzonego w okresie ........cceeververuennn. sktadnikéw majagtku w polu
SPISOWYM .evevirireeeere e ererines NA terenie JEANOSTKI wovivi it s et s

Kontrole przeprowadzit (imie i nazwisko oraz zajmowane stanowisko/funkcja z wytgczeniem osdb

rozliczajgcych z SEKCji INWENTAIYZAC)I) «..vecveiirireieece e ee ettt et e teste st e e e s st seassaeetesbestesn s sessestesasanes

2. Zgodnie z zarzadzeniem nr ....... Kanclerza Zespdt spisowy W sktadzie: ...cvevieievivecceeee e e
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNg] .......ccccveieivireereeiece e spisane sktadniki ujat
w arkuszach spisowych 0 nUMerach ........cccceoeeveecece e, , oznakowanych przez Kanclerza.
Ostatnia pozycja spisanego sktadnika nr .................. W arkuszu SPiISOWYM ......ccevevreervererenreeneereenseeness

3. Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

L.p. Data Nr arkusza Nazwa sktadnika llosé Rdznica Inne ustalenia
spisu i pozycja majgtku Wog danych spisu ustalona w kontroli
arkusza
4. Sprawdzono poprawnos¢ wyceny SKONrOIOWANYCH ......c.vivieiiiie ittt st e aes s s eae e s

5. W zakresie oceny przydatnosci sktadnikéw w dziatalnosci uczelni, przygotowania do inwentaryzacji

oraz zabezpieczenia sktadnikow Zespodt spisowy dokonat spisu tych sktadnikéw na odrebnych arkuszach*
przedstawit informacje w sprawozdaniu z przebiegu spisu*

6. Whnioski

(nazwa pola spisowego) (imie i nazwisko os. odpowiedz. materialnie)
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Zatqgcznik nr 34 Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Spisu z natury przeprowadzonego w dniach ..............

Uniwersytet Jana Kochanowskiego

Operator:

veeeeees WE StANU Na dzieA .o

Wykonano:

Miejsce uzytkowania:
Osoba odpowiedzialna:

WYDRUK ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Inwentaryzacja nr:

Data inwentaryzacji:

Skfad komisji inwentaryzacyjnej:

Inne osoby obecne przy spisie:

Spis rozpoczeto dnia

....... Data zakonczenia spisu.....................godz. ...........

Lp

Nr. inwentarzowy

Nazwa srodka

Opis

Wartos¢ brutto

OO N OO UV W N

[EEN
o

[N
[N

[ERY
N

[ERY
w

[
'S

Podpis cztonkéw komisji:

Razem narastajgco:
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Zatgcznik nr 35 Wyjasnienia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych

Kielce, dnia ....ccoeeeeveevevevereeeierens
ZNaK oo
Dotyczy:
wyjasnienia przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych
Pan/i

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w dniach ......minennne. inwentaryzacji mienia
...................................... powierzonego Panu/i jako osobie odpowiedzialnej materialnie, zostaty stwierdzone nastepujgce
rdznice:
Niedobory:
wg. zataczonego zestawienia réznic inwentaryzacyjnych z  dnia....cinieee na taczng wartosc
Nadwyzki:
wg. zataczonego zestawienia réznic inwentaryzacyjnych z  dnid.....iiccee e na taczng wartosc

W zwigzku z powyiszym, na podstawie rozdziatu VII pkt. 2 ppkt.2.1. Instrukcji Inwentaryzacji rzeczowych
i finansowych sktadnikdw majgtkowych oraz pozostatych aktywdw i pasywdéw w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach (Zatgcznik do zarzadzenia nr ..../2023 Rektora Uniwersytetu) uprzejmie prosze o ztozenie w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni, liczagc od daty otrzymania niniejszego pisma, pisemnego wyjasnienia przyczyn i okoliczno$ci powstania
ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych do Sekcji Ewidencji Majatkowe;j.

W wypadku nienadestania wyjasnied w podanym terminie bede zmuszony/a uznaé wykazane réznice za zawinione
i wystgpi¢ do Rektora z wnioskiem o obcigzenie Pana/i rwnowartoscig niedoboréw obliczong zgodnie z rozdz. ............. w/w
Instrukcji.

Zataczniki:
Zestawienie roznic

Inwentaryzacyjnych
szt. ........

(podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)
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Zatgcznik nr 36 Protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

(pieczed)

PROTOKOL

WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Komisja w sktadzie:

na posiedzeniu w dniu ......cccceeeenenen. w sprawie weryfikacji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych

w czasie spisu z natury skfadnikdw w obrebie pola SPISOWEZO NI .eviviicierece e

W ettt ettt e e st ste st sae st e e aes s e a e e e e e shesaeeneens przeprowadzonego W dniach .......cccceevevrceneceieincse e e
WE stanu Na dzien ......cceveveveevereieinieceee e spisanych na arkuszach od nr .................. (o [o 11 o AR
po rozpatrzeniu Wyjasnien Pana(i) ...cccceeeeeeeeinree ettt et et er s oraz innych okolicznosci

moggcych mie¢ wptyw na zaistniate rdznice, dokonata rozliczenia.
Zestawienie réznic zawiera zatacznik nr 1 do protokotu.

1. Stwierdzono:
- ogoétem niedobory w kwocie ........cccoeeeecieriniinnnen.

- ogotem nadwyzki w kwocie ......ccceveeviceireeeennn
- szkody ogétem W KWOCIE ......ccccveveeeeeeeeeieiierans

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnien osoby
(osdb) materialnie odpowiedzialnej oraz konsultujgc sie z kwestorem Uczelni proponuje powstate réznice
inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

1) rozliczenie niedoboréw i nadwyzek poprzez kompensate:

a) niedobory skompensowac z nadwyzkami wg. zatgcznika nr 2 na wartosé...................... z,

b) pozostaty po kompensacie niedobdr ilosci ............ o wartosci .............. zt oraz niedobdr wartosci
na kwote ........... zt, razem ....veeeennneen. zt,

uznad za:

- w granicach normy w kwocie ............... zt i obcigzyc¢ koszty operacyjne,

- niezawiniony w kwocie .............. zt i obcigzy¢ pozostate koszty operacyjne,

- zawinione w kwocie ................. zt i obcigzy¢ osobe (osoby) materialnie odpowiedzialng,
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c) pozostata po kompensacie nadwyzke w ilosSci ................. 0 Wartosci.........ceeuuu... zt oraz nadwyzke

wartosci na kwote .................. zt razem ............... zt odnies¢ na pozostate przychody operacyjne,
2) niedobor .................. O WartOSCi voouveeeerecrecvecveiereereennens zt uznac za:
- w granicach normy w kwocie ................... zt i obcigzy¢ koszty operacyjne,
- zawiniony w kwocie.......c.cccuov.n... zt i obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng,

3) rozliczenie nadwyzek:
a) nadwyike ................ 0 wartosci .............. zt odnies¢ na pozostate przychody operacyjne.
3. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powstatych rdznic byty nastepujace:

Kielce, dnia ..cccveve e podpis
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Podpisy cztonkéw komisji weryfikacji réznic:

(podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacji)

Opinia radcy prawnego:

Kielce, dnia ..ccccoeeeeveeeeenee POPIS..cverereerierereaee

Decyzja Rektora:
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Zatgcznik nr 37 O$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie o wyrazeniu zgody/odmowie sptaty zadtuzenia

(nazwa pola spisowego)

KANCLERZ

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

OSWIADCZENIE O SPtACIE ZADtUZENIA

Stosownie do rozdziatu VII pkt.3 ppkt. 3 Instrukcji Inwentaryzacyjnej przyjmuje odpowiedzialno$é za niedobdr

Jednoczesnie zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na sptate zadtuzenia w ......................... ratach.

Kielce, dnia ....cccoveeveeceiieeiene

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 38 Sprawozdanie roczne z inwentaryzacji

(piecze¢ jednostki)

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z INWENTARYZAC)I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH UNIWERSYTETU

1) $rodkdw trwatych

Wykonanie harmonogramu inwentaryzacji ciggtej oraz okresowej na dzien bilansowy z okresleniem
spisywanych sktadnikéw majatkowych przedstawiajg dane w tabelach:

Wartos$é réznic

Osoba Rodzaj Data inwentaryzacji Spis wg Wartoé¢ inwentaryzacyjnych
odpowiedzialna | Jednostka/nazwa | sktadnikow stanu na Data spisanych
Lp materialnie pola spisowego majatku Planowana | Rzeczywista dzien rozliczenia | sktadnikédw | Niedobory | Nadwyzki
2) rzeczowych aktywéw obrotowych
Wartos¢ réznic
Osoba Rodzaj Data inwentaryzacji Spis wg Wartoéé inwentaryzacyjnych
odpowiedzialna | Jednostka/nazwa | sktadnikow stanu na Data spisanych
Lp materialnie pola spisowego majatku Planowana | Rzeczywista dzien rozliczenia | sktadnikédw | Niedobory | Nadwyzki
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3) drukdw Scistego zarachowania

Data inwentaryzacji Spis wg Réznice inwentaryzacyjne
Osoba Jednostka stanu na Data
Lp odpowiedzialna | organizacyjna | Planowana | Rzeczywista dzien rozliczenia Niedobory Nadwyzki
Ocena przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.
Wykonanie Uwagi lub rodzaj
Lp. Rodzaj czynnosci Prawidtowo nieprawidfowosci
TAK NIE
1 Przygotowanie pdl spisowych do inwentaryzacji,
likwidacja zniszczonych/niepetnowartosciowych
sktadnikéw, oznakowanie sktadnikdw, uzgodnienie
ewidencji, przeszkolenie zespotdéw spisowych
2 Przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z rocznym
harmonogramem
3 W trakcie spisu z natury wystgpity utrudnienia
(wymienic jakie)
4 W trakcie spisu dokonano oceny przydatnosci
spisywanych sktadnikéw na odrebnych arkuszach
5 Inwentaryzacja w polach spisowych ........cccccevvvveeeeene..
podlegata kontroli Przez .........eeeeceieineeceeceeceeeee e
6 Wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych wykazaty
pozorne rdinice wymagajgce dodatkowego spisu
(w uwagach podaé pola spisowe w ktorych je
przeprowadzono)
7 Stwierdzone rdznice zostaty wyjasnione, rozliczone
i ujete w ksiegach rachunkowych roku
sprawozdawczego
8 Ocena stanu zabezpieczenia i przechowywania
sktadnikow
9 Ocena przydatnosci gospodarcze] sktadnikéw majatku
w dziatalnosci UJK
10 Rozliczenie arkuszy spisowych Pobrane szt. ....onr ...

Wykorzystane .............
Anulowane ..................
Zwrot

niewykorzystanych .........
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1) Sktadniki spisane na odrebnych arkuszach zgtoszone do zagospodarowania innego niz uzywane
w dziatalnosci statutowej uczelni z uwagi na zbedne, nadmierne, zniszczone, niepetnowartosciowe dotycza
pol spisowych:

e NUMEr ...ccooveeneenns warto$¢ poczatkowa sktadnika .......ccceevecvecininennes warto$¢ umorzenia ...............
TR NUMET ..ccevrnenenne. wartos$¢ poczatkowa sktadnika ............ccccceevenen.. warto$é umorzenia ................
e NUMES ..ccveevernens wartosc poczgtkowa sktadnika ........cccceieiirieennnnnn. wartos¢ umorzenia ................

Propozycje Komisji w/s w/w. sktadnikow

Rdznice inwentaryzacyjne po wyjasnieniu zostaty rozliczone jako:
a) niedobory niezawinione, mieszczace sie w granicach normy, ubytkdw naturalnych, spisane

w ciezar kosztdw operacyjnych W kwocie .......cccvevevevceecesienieenne.

b) kompensata niedoboréw nadwyzkami w KWOCI€ .......ccoeeeveeeceeicrierierenee,

c) niedobory zawinione w KwocCie ....iiiivieienieie uznane przez osoby materialnie
odpowiedzialne, ktédrymi zostaty obcigzone w wysokosCi ......cccevevvrinrereeennenn

d) niedobory zawinione w kwocie ................... nieuznane przez osoby materialnie odpowiedzialne.
Kwota roszczenia z tego tytutu wynosi .......cccoeeeenennens

e) nadwyzki rzeczowych aktywéw w kwocie ... uznane za spowodowane btednymi

pomiarami zmniejszyty koszty operacyjne,
f) nadwyzki srodkéw trwatych uzytkowane w dziatalnosci statutowej przyjeto na stan ewidencji
ksiegowej w wartosci rynkowej w wysokoscCi ......cccceececverierennene.

2) Whnioski w/s usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci

(Sekcja Inwentaryzacji) Kanclerz Rektor
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