Zarzadzenie Nr 12/2018/2019
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 29 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji skladnikéw majatku Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) i pkt 10) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. roku Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668) oraz art. 26 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn. zm.)

postanawiam,

co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania Instrukcje inwentaryzacji sktadnikow majatku Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 27/2012/2013 z dnia 2 stycznia 2013 roku w sprawie wprowadzenia

Instrukcji inwentaryzacji sktadnikow majatku Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
2) Zarzadzenie Nr 27/2017/2018 z dnia 6 marca 2018 roku.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 12/2018/2019
Rektora UKW

z dnia 29 listopada 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI SKEADNIKOW
MAJATKU UNIWERSYTETU KAZIMIERZA
WIELKIEGO

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. W Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego stosuje si¢ inwentaryzacje ciaggla dla
wszystkich sktadnikéw majatku.

2. Zaprawidlowe przeprowadzanie i przestrzeganie terminéw inwentaryzacji
odpowiedzialni s3:

- za rzeczowe sktadniki majatku - Kwestor wraz z Kanclerzem Uczelni,

- za naleznos$ci i zobowigzania - Kierownik Dziatu Ksiegowosci, a z tytutu nadzoru
nad cato$cig wykonywanych prac - Kanclerz Uczelni.

3. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika z art. 26 1 27 ustawy
o rachunkowosci, regulujacy jednocze$nie zasady i terminy jej przeprowadzenia.

4. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na
oznaczony dzien, poréwnywanie tego stanu z ich stanem ksiegowym oraz
stwierdzenie wystepujacych miedzy tymi stanami roznic, ich rozliczenie
i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

5. Organizowaniem, przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majatku zajmuja si¢ pracownicy zatrudnieni w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji i Inwentaryzacji, ktorzy dziataja na podstawie:

- sporzadzonego planu inwentaryzacji cigglej zaopiniowanego przez Kwestora, a
zatwierdzonego przez Kanclerza Uczelni;

- polecenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji dla kazdego pola spisowego,
podpisanego przez Kwestora/Zastepce Kwestora i Kanclerza/Zast¢pce Kanclerza (wzor
polecenia stanowi zatacznik nr 1),

- niniejszej instrukciji.
6. Plan inwentaryzacji ciaglej sporzadza si¢ na okres trzech lat. Plan inwentaryzacji

powinien ujmowaé¢ wszystkic pola spisowe, na ktorych znajdujg si¢ sktadniki
majatkowe. Wzor planu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Plan sporzadza



pracownik Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji 1 Inwentaryzacji, ktory
odpowiada za ujecie wszystkich pol spisowych wraz ze znajdujagcymi si¢ w nich
sktadnikami majatkowymi.
Plan podlega zatwierdzeniu przez Kanclerza w trybie okreSlonym w ust. 5 i jest
objety tajemnicg stuzbowa.

Kwestor odpowiada za zorganizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji droga
weryfikacji, tj. porownania danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz droga uzyskania stanéw aktywoéw i pasywow od kontrahentow
uczelni.

Pracownicy zatrudnieni w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji
I Inwentaryzacji przektadaja do zatwierdzenia Kanclerzowi Uczelni w terminie do 31
stycznia kazdego roku, sprawozdanie z wykonania planu inwentaryzacji za ubiegly
rok podpisane przez Kwestora.

Wzér sprawozdania stanowi zatacznik nr 3. W opisowej czgsci sprawozdania nalezy
uja¢ informacje o wszelkich stwierdzonych w toku prac nieprawidtowos$ciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem.

1. CEL INWENTARYZACJI

1)

2)

3)

4)

5)

W celu zapewnienia realnosci 1 wiarygodnosci informacji w ksiggach rachunkowych
konieczna jest systematyczna kontrola zgodnosci danych uzyskanych za pomoca
inwentaryzacji, przez ktora uwaza si¢ ogot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow danej jednostki na okreSlony dzien
1 porownania tego stanu ze stanem ksiggowym.

Celem inwentaryzacji jest:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

ustalenie 1 wyjasnienie roznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym;

rozliczanie o0s6b materialnie odpowiedzialnych Iub wspotodpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia (inwentaryzowanych sktadnikow majatku UKW);

ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow,

ustalenie mozliwo$ci podjecia Srodkow zmierzajacych do przeciwdziatania
nieprawidlowos$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.



III. ZAKRES I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI DROGA SPISU Z NATURY

1. W Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego przez spis z natury inwentaryzuje
si¢ nastgpujace sktadniki majatku w terminach:

- srodki trwale raz na 3 lata;
- zapasy materialow, towarow, wyrobow gotowych w magazynie raz na rok, nie
wcezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku, nie pozniej do 15 dnia nastepnego

roku,

- Srodki pienigzne w kasie, druki $cistego zarachowania, akcje, obligacje, bony i inne
wedlug stanu na 31 grudnia.

2. Podczas inwentaryzacji Srodkéw pienieznych komisja spisowa sprawdza nie tylko stan
gotowki w kasie, lecz takze przestrzeganie zasad obrotu kasowego przyjetych w danej

jednostce, w szczegolnosci:

- prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego (karty, instalacje alarmowe
i sprawno$¢ ich dzialania) oraz przechowywania gotowki (kasa pancerna);

- zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy;

- przestrzegania wysokosci ustalonego pogotowia kasowego. Wysokos¢ pogotowia
kasowego ustala Kanclerz drugiego dnia nowego roku kalendarzowego;

- prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkow pienig¢znych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku;

- prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow i1 rozchodoéw gotéwki w kasie 1 ujegcia
ich w raporcie kasowym;

- prawidlowo$¢ prowadzenia raportéw kasowych,

- ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie.

3. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych nalezy przeprowadzi¢ w przypadkach:
- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- w dniu, w ktorym wystgpity wypadki losowe (pozar, wltamanie, zalanie) lub inne
przyczyny, w wyniku ktérych nastgpily zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych.

4. Inwentaryzacj¢ majatku uczelni przeprowadza zespdt pracownikow zatrudnionych
w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji. Do ww. zespotu
moga by¢ powotani pracownicy z innych komoérek organizacyjnych uczelni.



IV. SPOSOB PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona:

- metoda petnej inwentaryzacji okresowe;;

- metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej,

- metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j.

Spis sktadnikow majatkowych w poszczegdlnych polach powinien odbywaé sie przy
wspotudziale, co najmniej jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku
przykazywania odpowiedzialnosci materialnej, w obecnosci osoby przekazujacej te
odpowiedzialnos¢.

Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za catos¢ 1 stan sktadnikow
majatku objetych spisem, sklada zespotowi spisowemu o$wiadczenie pisemne
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikoéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej i przekazane do
Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji oraz wskazuje
wszystkie miejsca przechowywania inwentaryzowanych sktadnikow, w tym takze
odpowiednie dokumenty na okoliczno$¢ czasowego przechowywania ich poza

jednostka objeta spisem lub uczelnia.

Arkusze spisu z natury, do ktorych ma zastosowanie ustawa o rachunkowosci,
powinny zawierac:

- nazwe¢ jednostki objetej inwentaryzacja;

- trwale oznakowanie arkusza spisowego pieczecig firmowa 1 numerem
scistego zarachowania;

- okreslenie metody inwentaryzacyjnej, np. inwentaryzacja petna okresowa (lub
ciggla), albo wyrywkowa okresowa (lub ciagta);

- datg rozpoczecia i zakonczenia spisu;

- imiona i nazwiska 0sob spisujacych i materialnie odpowiedzialnych oraz ich
podpisy;

- numer kolejny pozycji arkusza spisu;

- szczegOlowe okreslenie nazwy sktadnika majatku (numer inwentarzowy oraz numer
fabryczny);

- jednostke miary;
- ilo$¢ stwierdzong W czasie spisu z natury,

- ceng 1 wartos$¢ sktadnika.



5. Przy sporzadzaniu arkuszy spisowych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
- w arkuszach spisowych nie mozna pozostawi¢ niewypetnionych wierszy;

- na odrgbnych arkuszach spisuje si¢ sktadniki pelnowartosciowe,
niepelnowartosciowe, obce;

- przed spisem poszczegolnych sktadnikdéw, zespot spisowy winien ustali€ i spisaé
numery ostatnich dowodow przyjecia i wydania - PZ, RW, KP, KW, OT, LT,
ktére winny by¢ poddawane szczeg6lnie starannej kontroli pod wzgledem
formalnym (daty, podpisy i pieczecie odbiorcow);

- arkusze spisu sporzadza si¢ z co najmniej z jedng kopia. Kopie arkuszy otrzymuja
osoby materialnie odpowiedzialne, oryginaty zatrzymuje zesp6t spisowy;

- ha ostatniej stronie arkuszy spisowych winno by¢ sporzadzone zestawienie stron;

- kazdy arkusz spisowy po jego wypetnieniu powinien by¢ podpisany przez zespot
spisowy i 0soby materialnie odpowiedzialng;

- poprawki na arkuszach powinny by¢ podpisane przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng i jednego cztonka zespolu spisowego;

- po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada os$wiadczenie
(wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 4);

- do arkuszy spisowych zesp6t spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego
spisu dokonujgc oceny - wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 5 ):

a) gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku (okresla sktadniki majatkowe
nadajace si¢ do likwidacji);

b) stanu zapasow niechodliwych, nadmiernych, niepetnowartosciowych;
c) dbatosci o powierzone mienie ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych,

d) stopnia i jakosci zabezpieczenia sktadnikow majatku przed kradzieza i dziataniem
niepozadanych czynnikéw atmosferycznych.

7. W pisemnej informacji nalezy rozliczy¢ przydzielone arkusze spisowe oraz uzasadnic¢
kazda naniesiong poprawke.

7. Arkusze spisu z natury rozliczane s3 przez pracownikoéw zatrudnionych w Zespole
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji - czlonkow komisji
inwentaryzacyjnej.

8. Arkusze spisu z natury rozliczane sg przez poréwnanie ilosci sktadnikow majatku
ujetych w arkuszach spisu z natury z tymi samymi danymi wynikajgcymi z ksiag
ewidencyjnych, ww. pracownicy wyceniaja 1 ustalajg warto$¢ sktadnikow



majatkowych. Kontroli rzetelnosci prawidlowej wyceny arkuszy spisowych, dokonuje
pracownik prowadzacy ewidencje¢ majgtku Uczelni, ktory sprawdza wyrywkowo
pozycje na arkuszach spisowych czy zostaly prawidlowo rozliczone i1 wycenione
(potwierdzajac sprawdzone pozycje podpisem).

Rozliczenie to moze wykazac:

- pelng zgodnos$¢ danych z inwentaryzacji i danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych,

- nadwyzke lub niedobdr rzeczywistej ilosci i warto$ci sktadnikow majatku w
stosunku do ilosci 1 warto$ci wynikajacych z ksigg rachunkowych.

Ustalone roznice inwentaryzacyjne przy kontroli ilo§ciowo-wartosciowej nalezy
wyspecyfikowa¢ na druku (zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych - wzér druku
stanowi zatgcznik nr 6), ktory podpisuja: osoba rozliczajaca i osoba odpowiedzialna
materialnie/. Osoba odpowiedzialna materialnie/osoba uzytkujgca sprzet zobowigzana
jest do pisemnego wyjasnienia przyczyny powstania réznic w ciggu 7 dni od daty
otrzymania pisma dotyczacego wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych (wzor pisma
stanowi zatgcznik nr 7).
W oparciu o wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej, pracownik Zespotu
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji, opracowuje projekt w
sprawie rozliczenia réznic:
a) niedobory i szkody zawinione obciazaja konto osoby
materialnie odpowiedzialnej,
b) niedobory niezawinione powoduja zmniejszenie majatku uczelni,
¢) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ kompensowanie niedoborow z
nadwyzkami, jesli dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub odnosza
si¢ do podobnych sktadnikéw 1 dotyczg stwierdzonego niedoboru tego samego
rozliczenia,
d) nadwyzki zwigkszaja majatek uczelni.

W przypadku niedoboréw uznanych za zawinione. Zespot Samodzielnych Stanowisk
ds. Ewidencji i Inwentaryzacji przeliczy warto$¢ niedoborow wedtug: % stawki
obcigzenia, naliczonej od ceny zakupu. Jest to uzasadnione tym, ze majatek uczelni
zaliczany do sktadnikdw majatku trwatego i materialow jest ewidencjonowany wedtug
cen w dniu ich zakupu.

Stawki % obcigzenia za niedobory inwentaryzacyjne:

Sprzet komputerowy i programy komputerowe: komputery, notebooki, drukarki,
skanery, serwery itp.

0 >2lat 20 % od ceny zakupu

2 >5lat 15 % od ceny zakupu

5 >101lat 10 % od ceny zakupu

10 >....... 5 % od ceny zakupu



Sprzet elektroniczny i laboratoryjny: radia, aparaty fotograficzne, dyktafony,
tablety, rzutniki, telewizory, magnetowidy, narzedzia itp.

0 >5Ilat 15 % od ceny zakupu

5 >101lat 10 % od ceny zakupu

10>...... 5 % od ceny zakupu

Propozycje okreslajacg wartos¢ niedoboru zawinionego zatwierdza Kanclerz Uczelni
lub z jego upowaznienia Zast¢gpca Kanclerza. Pracownik Zespotu Samodzielnych
Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji na podstawie decyzji Kanclerza wystawia
osobie materialnie odpowiedzialnej/osobie uzytkujacej sprzet obcigzajaca note
ksiegowa.

V. INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Odpowiedzialnym za prawidlowe, zgodne z przepisami Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego inwentaryzowanie zbioroéw, jest Dyrektor Biblioteki Gtowne;.

1. Dopuszcza si¢ uproszczong inwentaryzacje ksigzek 1 czasopism, wchodzacych w skiad
biblioteki jednostek, polegajaca na wyrywkowym porownaniu zapisOw w Kksigzce
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami
czytelnikow.

2. Dyrektor Biblioteki Gtownej opracowuje zasady i plan inwentaryzacji i po
zaopiniowaniu przez Radg¢ Biblioteczng przedstawia Rektorowi do 15 stycznia
kazdego roku celem zatwierdzenia.

VI. ZAKRES I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI W DRODZE
POTWIERDZENIA SALDA

1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia stanu sktadnikow majatku, wymagana
przepisami art. 26 ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci, ma zastosowanie do srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek,
naleznosci od odbiorcow 1 innych kontrahentéw. Inwentaryzacj¢ te przeprowadzaja
pracownicy Dzialu Ksiggowosci pod nadzorem Kierownika Dziatu.

2. W drodze potwierdzenia salda inwentaryzacji podlegaja nastepujace aktywa uczelni
Ww nizej wymienionych terminach:

a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych (wedtug stanu na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego). Uzgodnienie salda potwierdza wykaz
srodkow pienigznych otrzymanych z banku,

b) Akcje i papiery wartosciowe, ktore jednostka posiada w bankach
inwentaryzuje si¢ j.w.

3. Naleznosci , w tym:

a) od pracownikoéw i 0sob niebgdgcych podmiotami gospodarczymi - nie wymagajg
potwierdzenia;



b) nieprzekraczajace 15 EURO — nie wymagaja potwierdzenia,

C) pozostate naleznoSci podlegajace potwierdzeniu — w/g stanu na 31 pazdziernika
danego roku.

4. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wyslaniu do kontrahenta
(listem poleconym-zwrotne potwierdzenie odbioru) dokumentu ,,potwierdzenie salda”
wraz z wykazem salda w dwdch egzemplarzach.

Jesli na saldo sktada si¢ kilka pozycji naleznosci nalezy je w piSmie wyspecyfikowac,
okreslajac numer, date i warto$¢ poszczeg6lnych analitycznych zapisow.

5. Potwierdzenie salda powinno by¢ podpisane przez Gléwnego Ksiegowego danej
jednostki lub osobg przez niego upowazniong. Jezeli kontrahent nie potwierdza salda,
nalezy prowadzi¢ postgpowanie, az do uzyskania zgodno$ci sald i pisemnego
potwierdzenia.

6. Potwierdzenie przez kontrahenta posiadania rzeczowych sktadnikéw majatkowych
innej jednostki winno zawiera¢ ich okreslenie (nazwe), ilos¢, ceng jednostkowa
1 wartos¢.

VII. ZAKRES 1 CZESTOTLIWOS(’; INWENTARYZACJI W DRODZE
WERYFIKACJI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Celem tej inwentaryzacji jest porownanie danych z ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i na weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow na
dzien bilansu.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza Komisja ds. Weryfikacji wedlug stanu na 31 grudnia
roku obrotowego. W sktad Komisji ds. Weryfikacji wchodzi Kierownik Dziatu
Ksiggowosci wraz z pracownikami Kwestury wyznaczonymi przez Kwestora dla
nastepujacych aktywow i pasywow:

a) grunty — pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i
Inwentaryzacji;

b) naleznosci sporne i watpliwe roéwniez dochodowe na drodze sagdowej — pracownik
ksiegowosci prowadzacy dane konto rozrachunkowe. Do protokotu werytikacji
nalezy dotaczy¢ opini¢ Radcy Prawnego;

C) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow — pracownik ksiggowosci
prowadzacy dane konto rozrachunkowe;

d) wartoSci niematerialne i prawne — pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk
ds. Ewidencji i Inwentaryzaciji;



e) inwestycje rozpoczete —  pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji i Inwentaryzacji - w przypadku braku ksiegowan wydatkow
inwestycyjnych w ciagu roku bilansowego, nalezy
- zweryfikowa¢ konieczno$¢ kontynuacji badz zaniechania inwestycji
- dokona¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci,

f) rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne — pracownik Dziatu Ksiggowosci,

g) przychody przysztych okresow — pracownik Dziatu Ksiggowosci;

h) kapitaly (fundusze) — pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji
i Inwentaryzacji;

i) rezerwy — pracownik Dziatu Ksiggowosci;

j) fundusze specjalne — pracownik Dziatu Ksiggowosci;

k) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (aparatura,
warto$ci materialne i prawne w projektach badawczych) — pracownik Zespotu
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji i Inwentaryzacji,

I) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne - Kierownik Dzialu Plac (podatki

dochodowe od 0s6b fizycznych, sktadki ZUS) oraz pracownik Dziatu Ksiggowosci
(podatek dochodowy od os6b prawnych, podatek VAT)

3. Weryfikacje nalezy udokumentowaé protokotem stanowigcym zalgcznik nr 8
zawierajagcym:

a) nazwe (rodzaj) i warto$¢ aktywow i pasywow objetych weryfikacja wraz ze
stwierdzeniem ich realnos$ci 1 kompletnosci;

b) ustalenie ewentualnych roznic wraz z okre§leniem sposobu ich rozliczenia;
c) konkluzje z weryfikacji

d) date i podpisy 0sob dokonujacych weryfikacji,

e) podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegows,

f) podpis i pieczgé Kwestora

4. Protokot zatwierdza Rektor do 15 marca kazdego roku.



Zatacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

Polecenie nr ... Zdnia.....cooooiiiiien
wsprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 123 ust. 1 Statutu UKW z 2015 r. polecam zespolowi w sktadzie :
= PIZEWOANICZACY .eeevvviieeiieeeiieeciiee et e et e e e e eae e e eteeesaeeeeavee e
-cztonek
przeprowadzenie inwentaryzacji kontrolnej , zdawczo - odbiorczej * majgtku uczelni
/ $rodki trwale, wyposazenie, drobny sprzet objety ewidencja pozaksiggows /

W ettt et e et et e et e e e et e e e bt e baeeab e e bt e enbeenaeenseeneeenne za ktory odpowiedzialno$¢ ponosi

| nazwa pola spisowego /
PaN /1] o W okresie 0d dnia .......ccccoeeveveiiiiiniicns
O dNIA .o .
Os0ba przejmujaca JESt Pan / 1/ ..cceieuiiiiiiiieiicieceeee e
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia ..........ccceeveeiiieiiiniiienienene,
dOdNia ..o

* niepotrzebne skresli¢

Podpis Kwestora/Zastepcy Kwestora podpis Kanclerza

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
ztozone przed przystapieniem do inwentaryzacji

Oswiadczam ,ze wszystkie przychody i1 rozchody majatku zostalty udokumentowane
a dowody przekazane do kwestury .
- ksiega inwentarzowa zostata uzgodniona z kwesturg w dniu ........cccceeeecieiiiiiiinieenne,
wg stan na dzien ........cccceevieriieiieniieeian,
- posiadam w zakladzie, magazynie nastgpujace nieudokumentowane
sktadniki MaJatku ........ccoeiiiiiiii e

BYUAQOSZCZ , UNIA .ovvciiiiicic i et
/podpis osoby odpowiedz. majatkowo /



Plan inwentaryzacji w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego Zatgcznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW
nalata...............
Osoba Data ostatniej Planowane Planowane Planowane Data
Numer i nazwa pola spisowego odpowiedzialna inwentaryzacji inwentaryzacje inwentaryzacje | inwentaryzacje | wykonania
materialnie W o, r W, r W o, r
Sporzadzit Kwestor Zatwierdzit: Kanclerz




Zakacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU str.
UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY ZA ROK
WARTOSC SKEADNIKOW WARTOSC ROZNIC NR PROTOK. NR ARKUSZY
DATA DATA MAJATKU INWENTARYZACYJINYCH
SYMBOL NAZWA PRZEDMIOT SPISU PRZEPROW. RZECZYWISTYCH | ROZLICZ. SPISOWYCH UWAGI
Lp POLA SPISOWEGO SPISU WG PLANU SPISU WG
EWIDENCIJI | WG SPISU NIEDOBORY NADWYZKI ROZNIC WYKORZYST.
KSIEGOWE]
zawinione niezawinione
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Sporzadzit

Kwestor

Zatwierdzil: Kanclerz




Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

.................................... Bydgoszcz dnia.........cvvuvnenins

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze podatem (am) do spisu wszystkie powierzone mi sktadniki
majatkowe 1 nie wnosze¢ zastrzezen do zespolu spisowego przeprowadzajacego
inwentaryzacje.



Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzenia inwentaryzacji

Ipole spisowe/

Zespot spisowy w skladzie:

PrZeWOdNICZACA ....eeeevieeiiieeiieeeie e

czlonek

stwierdza ze:

1. spis z natury, ktory obejmuje ........cccceeveerieereennnnns pozycji spisowych na ............. stronach
/ arkuSze SPISOWE NI .eveeiiieiieeieeiie et eae e zostat przeprowadzony w dniach:
data pozycje data pozycje

numery od - do numery od - do



Zatacznik nr 6

do instrukciji inwentaryzacji
skladnikéw majatku UKW

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych e ey
........................... I ROV ococeivamsien s G m e e Bles pia TR w e me s
‘symbol dokumentu

Nr dokum. x Stan faktyczny y Réznice inwentaryzacyjne do ksiego-
spisuznatury | KTM - symbol ideksu Nazwa (okreslenie) ‘W dniu spisu W dniu Spisu wania na kontach '
oy e b Jm. Cena Uwagi
Blok ilosé wartosc wartosé warto$é ilos¢ warto$é ‘winien ma
2 3 4 5 6 4 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18




Zalacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

Bydgoszcz dnia .........cccceevrviinnnne.
dotyczy : wyjasnienia przyczyny
powstania réznic
inwentaryzacyjnych Pan/i/
Niemniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w dniu ..............

inwentaryzacji mienia powierzonego w swoim czasie Panu / 1/ i za catos$¢ ktorego Pan /1 /
odpowiada, stwierdzone zostaly nastepujace roznice :
A 1[0 (0] oo YA SRR

NA SUME ZE .o
D/ NAAWYZKIL & 1ttt ettt ettt nbe et e re e

W zwigzku z powyzszym, uprzejmie prosz¢ o ztozenie w ciggu 7 dni / liczac od dnia otrzymania
niniejszego pisma / wyjasnienia na pismie podajacego przyczyny i okoliczno$ci powstania niedoboréw
wzglednie nadwyzek *.

Uprzejmie komunikuje, ze w razie nie nadestania wyjasnienia w terminie podanym wyzej
zmuszony bed¢ uzna¢ roéznice za zawinione 1 wystapi¢ do Pana Rektora z wnioskiem
o przypisanie Panu / i/ do zwrotu rownowarto$ci stwierdzonych niedoborow .

Sporzadzita :
dnia:

*0Od odpowiedzialnosci okreslonej w art. 124 § 112 k. p. pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego
niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawcg warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.



Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

Pieczec firmy

Protokoétnr ..................... weryfikacji
skladnikéw bilansowych ............cccooiiiiiiiiiinnn (poz. ........ bilasnsowa)
przeprowadzonej wg stanu na dzien ............... w trybie wymaganym dla trzeciej formy inwentaryzacji przez

art. 26.1.3) ustawy o rachunkowosci

I. W wyniku weryfikacji ksigg rachunkowych ustalono, ze na pozyCie .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn.n.

kwalifikujgca sie do ujecia w pasywach sktadajg sie:

Symbol Wartos¢ Zmiany w ciggu

konta Tytut poczatkowa BO roku (+/ -) Saldo koncowe

RAZEM

II. Poréwnano dane wynikajagce z wewnetrznie uzgodnionych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i stwierdzono, ze:

lll. Konkluzje z weryfikacji



Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

Weryfikacjiw dn. ................ dokonali (czytelne podpisy i funkcje):

1 — Kier. Dz.KSiegOWOSCI ......ovviviiiiiiiiieec e
2.

3 — Specj. Ds. KsiegoWOoSCi .......ocvvviiiiiiiiiiiiiiieee,

Podpis i piecze¢ funkcyjna Kwestora Zatwierdzono:

podpis i piecze¢ funkcyjna
kierownika jednostki



