Zarzadzenie Nr 71/2022/2023
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 29 czerwca 2023 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 2023 r., poz. 742 z p6zn. zm.) oraz art. 26 ustawy z
dnia 29 wrze$nia 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 Zarzadzenie Nr 12/2018/2019 z dnia 29 listopada 2018 roku. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji sktadnikéw majatku Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 71/2022/2023
Rektora UKW

z dnia 29 czerwca 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI SKEADNIKOW
MAJATKU UNIWERSYTETU KAZIMIERZA
WIELKIEGO

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

Instrukcja inwentaryzacyjna Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, zwana dalej
»Instrukcja”, ustala zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw
majatku Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o jednostce organizacyjnej UKW lub kierowniku
jednostki organizacyjnej UKW, rozumie si¢ przez to takze odpowiednio organizacje
studencka, organizacj¢ doktorantow lub podmiot, ktéremu powierzono majatek
Uniwersytetu oraz kierownika / osobe zarzadzajaca takim podmiotem.
Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 641);
4) Statutu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.
Procedury uregulowane w Instrukcji sg zgodne z przepisami:
1) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z pdzn. zm.);
2) uchwaty nr 5/2016 Komitetu Standardow Rachunkowosci z dnia 26 kwietnia
2016 roku w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji
droga spisu z natury zapaséw materiatlow, towarow, wyroboéw gotowych i
potproduktow;

. CELE INWENTARYZACJI

1.
2.

Inwentaryzacja jest forma kontroli zarzadczej.
Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu majagtku UKW i poprzez jego poréwnanie ze
stanem ksiggowym — ujawnienie roznic inwentaryzacyjnych i1 ich wyjasnienie
oraz doprowadzenie do zgodno$ci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
ze stanem rzeczywistym w celu zapewnienia wiarygodnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

2) przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu majgtkiem UKW;

3) rozliczenie o0so6b odpowiedzialnych/wspotodpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku;



l1l. RODZAJE, METODY | TECHNIKI INWENTARYZACJI

1.

w

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona:

1) metoda pelnej inwentaryzacji okresowe;j;

2) metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej;

3) metodg wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciggte;j.

Spis sktadnikow majgtkowych w poszczegolnych polach musi odbywaé si¢ przy

wspotudziale co najmniej jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku

przekazywania odpowiedzialno$ci materialnej w obecnosci osoby przekazujacej i

przyjmujacej odpowiedzialnosc.

W UKW stosuje si¢ inwentaryzacje¢ ciagta dla wszystkich sktadnikéw majatku.

Za prawidlowe przeprowadzenie 1 przestrzeganie terminéw inwentaryzacji

odpowiedzialni sa;

1) zarzeczowe sktadniki majatku — Kwestor wraz z Kanclerzem;

2) za naleznosci i zobowigzania — Kierownik Dzialu Ksiggowosci, a z tytutu nadzoru
nad catoscig wykonywanych prac Kanclerz UKW.

Organizowaniem, przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji skladnikow

majatku zajmujg si¢ pracownicy zatrudnieni w Sekcji ds. Inwentaryzacji, ktorzy

dzialaja na podstawie

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

2) polecenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji dla kazdego pola spisowego,
podpisanego przez Kwestora/Zastgpce Kwestora i Kanclerza/Zastepce Kanclerza
(zatacznik nr 1);

3) niniejszej instrukcji.

Plan inwentaryzacji ciagltej sporzadza si¢ na okres trzech lat. Ujmuje on wszystkie

pola spisowe, na ktorych znajdujg si¢ sktadniki majgtkowe (zatacznik nr 2). Plan

sporzadza pracownik Sekcji ds. Inwentaryzacji, ktory odpowiada za ujgcie wszystkich
pol spisowych wraz ze znajdujgcymi si¢ w nich sktadnikami majatkowymi.

Kwestor odpowiada za zorganizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji droga

weryfikacji, tj. porownania danych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami oraz drogg uzyskania stanow aktywow i1 pasywoéw od kontrahentow
uczelni.

Pracownicy Sekcji ds. Inwentaryzacji przektadaja do zatwierdzenia Kanclerzowi

Uczelni w terminie do 31 stycznia kazdego roku, sprawozdanie z wykonania planu

inwentaryzacji za ubiegly rok podpisane przez Kwestora.

(zatacznik nr 3).

Plan inwentaryzacji oraz sprawozdanie z jego wykonania s3 dokumentami poufnymi

I mogg by¢ udostepnione wytgcznie Rektorowi, Kanclerzowi i Kwestorowi UKW.



V.

ZAKRES, CZESTOTLIWOSC I SPOSOB PRZEPROWADZENIA

INWENTARYZACJI DROGA SPISU Z NATURY

1.

©

10.

W Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego przez spis z natury inwentaryzuje

sig:

1) sktadniki majatku trwatego raz na 3 lata;

2) zapasy materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych w magazynie raz na rok, nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku, nie pdzniej niz do 15 dnia roku
nastepnego.

3) Niezaleznie od ustalonych planéw i harmonogramoéw ustalonych zgodnie z
punktem II1.6, przeprowadza si¢ inwentaryzacje dorazne, nieujete w planie

Inwentaryzacj¢ dorazng sktadnikoéw majatkowych przeprowadza si¢ w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej — o zmianach na stanowiskach
kadrowych o0s6b odpowiedzialnych materialnie za dane pole spisowe,
zobowigzany jest powiadomi¢ Sekcje ds. Inwentaryzacji Dziat Kadr i Szkolenia,
w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej majatku.

2) w dniu, w ktorym wystapity wypadki losowe (pozar, wltamanie, zalanie) lub inne
przyczyny w wyniku ktorych nastapily zmiany w stanie sktadnikéw majatkowych.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzony majatek w

ramach danego pola spisowego kierownik jednostki organizacyjnej UKW

zobowigzany jest do:

1) wyznaczenia o0soby odpowiedzialnie materialnej przyjmujacej (odbierajacej)
mienie;

2) powiadomienie pracownikow Sekcji ds. Inwentaryzacji o koniecznos$ci
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w terminie umozliwiajacym
jej przeprowadzenie 1 rozliczenie oraz ujawnienie ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych najpdzniej przed dniem rozwigzania umowy o pracg lub
wygasnigcia warunkow okreslajacych powierzenie mienia.

Odstapienie od przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, jest mozliwe,

jezeli obie strony — zdajaca 1 przejmujaca zaakceptowaty stan majatku na podstawie

aktualnego zestawienia wartosciowego majatku danej jednostki.

Po rozliczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, Sekcja ds. Inwentaryzacji

przekazuje do Dziatu Kadr 1 Szkolenia podpisane przez osobe odbierajaca majatek,

o$wiadczenie o przyje¢ciu odpowiedzialnos$ci materialnej za dane pole spisowe.

Inwentaryzacj¢ majatku Uczelni przeprowadza zespot pracownikoéw zatrudnionych w

Sekcji ds. Inwentaryzacji. Do zespotu moga by¢ powolani pracownicy z innych

komorek organizacyjnych UKW.

Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna za calos$¢ i stan sktadnikow

majatku objetych spisem, podpisuje oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie

zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaty

ujete w ewidencji ilosciowe;j i przekazane do Sekcji ds. Inwentaryzacji (zatacznik nr 1)

Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadza si¢ poprzez odczyt kodu

kreskowego. Inwentaryzacji takiej podlegajg wszystkie sktadniki majatku w danym

polu spisowym, ktore zostaty kodem oznakowane.

Zasady znakowania mienia UKW okresla instrukcja wewnetrzna (zatacznik nr 4).

Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o§wiadczenie,

(zatacznik nr 5).

Do arkuszy spisowych zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej

inwentaryzacji dokonujac oceny:



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1) gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku (okresla sktadniki majatku
nadajace si¢ do likwidacji);

2) stanu zapasoéw niechodliwych, nadmiernych, niepetnowartosciowych;

3) dbatosci o powierzone mienie ze strony osob materialnie odpowiedzialnych;

Wzor sprawozdania, o ktorym mowa powyzej stanowi (zatacznik nr 6).

Arkusz rozliczen spisu z natury stanowi podstawe do dokonania przez pracownika

Sekcji ds. Inwentaryzacji rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji majatku.

Rozliczenie to moze wykazac:

1) pelng zgodno$¢ danych z inwentaryzacji z danymi wynikajacymi z ksiag
rachunkowych;

2) nadwyzke lub niedobor rzeczywistej ilosci 1 warto$ci skladnikow majatku w
stosunku do danych wynikajacych z ksigg rachunkowych.

Osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana jest do pisemnego wyjasnienia

przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w terminie 7 dni od daty otrzymania

pisma w tej sprawie. (zalagcznik nr 7).

W oparciu o powyzsze wyjasnienia pracownik Sekcji ds. Inwentaryzacji opracowuje

projekt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

1) niedobory i szkody zawinione obcigzaja osobe materialnie odpowiedzialna;

2) niedobory niezawinione powoduja zmniejszenie majatku uczelni,

3) nadwyzki zwickszaja majatek uczelni;

4) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ kompensowanie niedoborow z
nadwyzkami jes$li dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub
odnosza si¢ do podobnych sktadnikéw i dotycza stwierdzonego niedoboru w
ramach tego samego rozliczenia.

W  przypadku niedoborow uznanych za zawinione pracownik Sekcji ds.

Inwentaryzacji przelicza warto$¢ niedoborow wedtug % stawki obcigzenia naliczonej

od ceny zakupu.

Stawki procentowe obcigzenia za niedobory inwentaryzacyjne sg nastepujace:

1) sprzet komputerowy i programy komputerowe: komputery, notebooki, drukarki,
skanery, serwery itp.

-0 >2lat 20 % od ceny zakupu
-2 >5lat 15 % od ceny zakupu
- 5>10 lat 10 % od ceny zakupu
—-10>....... 5 % od ceny zakupu

2) Sprzgt elektroniczny i laboratoryjny: radia, aparaty fotograficzne, dyktafony,
tablety, rzutniki, telewizory, magnetowidy, narzedzia itp.
- 0 >51lat 15 % od ceny zakupu
— 5 >101lat 10 % od ceny zakupu
- 10>...... 5 % od ceny zakupu

Propozycje okreslajaca warto$¢ niedoboru zawinionego opiniuje Kwestor a zatwierdza

Kanclerz Uczelni lub z jego upowaznienia Zastgpca Kanclerza. Pracownik Dzialu

Finansowego na podstawie decyzji Kanclerza wystawia osobie materialnie

odpowiedzialnej obcigzajacag note ksiegows.



V. INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

1.
2.

VI.

Osobg odpowiedzialng jest Dyrektor Biblioteki UKW

Materialy biblioteczne nalezy inwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury i weryfikacji
dokumentéw bibliotecznych poprzez przeprowadzenie skontrum zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz.
1283).

Dyrektor Biblioteki UKW opracowuje zasady oraz plan inwentaryzacji i przedstawia
Rektorowi celem zatwierdzenia.

ZAKRES I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI W DRODZE

POTWIERDZENIA SALDA

1.

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

W drodze potwierdzenia salda inwentaryzacji podlegaja nastepujace aktywa uczelni

W nizej wymienionych terminach:

1) Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych (wedtug stanu na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego). Uzgodnienie salda potwierdza wykaz srodkow
pieni¢znych otrzymanych z banku,

2) Akcje i papiery wartosciowe, ktore jednostka posiada w bankach inwentaryzuje si¢
jw.

3) Naleznosci , w tym:

— od pracownikow i 0sob niebgdacych podmiotami gospodarczymi - nie
wymagaja potwierdzenia;

— nieprzekraczajace 15 EURO — nie wymagaja potwierdzenia,

— pozostate naleznosci podlegajace potwierdzeniu — w/g stanu na 31
pazdziernika danego roku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wyslaniu do kontrahenta

poczta tradycyjng lub elektroniczng zwrotne potwierdzenie odbioru dokumentu

»potwierdzenie salda” wraz z wykazem salda w dwoch egzemplarzach.

Jesli na saldo sktada si¢ kilka pozycji naleznosci nalezy je w piSmie wyspecyfikowac,

okreslajagc numer, datg 1 warto$¢ poszczegolnych analitycznych zapisow.

Potwierdzenie salda powinno by¢ podpisane przez Glownego Ksiggowego danej

jednostki lub osobg przez niego upowazniong. Jezeli kontrahent nie potwierdza salda

nalezy prowadzi¢ postepowanie az do uzyskania zgodnosci sald i1 pisemnego
potwierdzenia.

Potwierdzenie przez kontrahenta posiadania rzeczowych skladnikéw majatkowych

innej jednostki winno zawiera¢ ich okreslenie (nazwe), ilo$¢, ceng¢ jednostkowa

1 wartos¢.



VII. ZAKRES I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI W DRODZE
WERYFIKACJI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji sald polega na porownaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i na weryfikacji realnej warto$ci tych
sktadnikoéw na dzien bilansu.

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

1) grunty — pracownik Sekcji ds. Inwentaryzacji;

2) naleznosci sporne i watpliwe rowniez dochodowe na drodze sgdowej — pracownik
ksiggowosci prowadzacy dane konto rozrachunkowe. Do protokotu weryfikacji
nalezy dotaczy¢ opini¢ Radcy Prawnego;

3) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikéw — pracownik Dziatu Ksiggowos$ci
prowadzacy dane konto rozrachunkowe;

4) warto$ci niematerialne i prawne — pracownik Sekcji ds. Inwentaryzacji;

5) inwestycje rozpoczete — pracownik Sekcji ds. Inwentaryzacji - w przypadku braku
ksiggowan wydatkow inwestycyjnych w ciggu roku bilansowego, nalezy
- zweryfikowa¢ koniecznos$¢ kontynuacji badz zaniechania inwestycji
- dokona¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci,

6) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne — pracownik Dziatu Ksiggowosci,

7) przychody przysztych okreséw — pracownik Dziatu Ksiggowosci;

8) kapitaty (fundusze) — pracownik Sekcji Ewidencji Majatku;

9) rezerwy — pracownik Dziatu Ksiggowosci;

10) fundusze specjalne — pracownik Dziatu Ksiegowosci;

11)aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (aparatura,
warto$ci materialne i prawne w projektach badawczych) — pracownik Sekcji
Ewidencji Majatku;

12) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne - Kierownik Dzialu Plac (podatki
dochodowe od o0s6b fizycznych, sktadki ZUS) oraz pracownik Dziatu Ksiggowosci
(podatek dochodowy od 0s6b prawnych, podatek VAT)

3. Protokot zatwierdza Rektor do dnia 15 marca kazdego roku.



Zatacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

Polecenie nr ... zdnia....cooeniiiinn,
wsprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 118 Statutu UKW z 2019r. polecam zespotowi w sktadzie :
= PIZEWOANICZACY .eveevvveeriieeiieeiieeiieeteeereeteeeiaeebeeseneeseesnaeenseenens
-czhonek e
przeprowadzenie inwentaryzacji kontrolnej , zdawczo - odbiorczej * sktadnikow
majatku uczelni / srodki trwate, wyposazenie, drobny sprzet objety ewidencja
pozaksiegowa

W ettt za ktory odpowiedzialno$¢ ponosi
| nazwa pola spisowego /

PaN /1] o W okresie 0d dnia .......ccccoceviveiiineiein,

dO AN oo :

Osoba przejmujaca JESt Pan / 1/ ..ocoiecviiiiiiiiiiieiieeeee et

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia ..........cccccovviiiiiiiiiinieniicneen

dOdNia ..o

* niepotrzebne skresli¢

podpis Kwestora/Zastgpcy Kwestora podpis Kanclerza

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed przystgpieniem do inwentaryzacji

Oswiadczam ,ze wszystkie przychody i1 rozchody majatku zostalty udokumentowane
a dowody przekazane do Kwestury .

BYUAQOSZCZ , UNIA .vveciiciicic i et
/podpis osoby odpowiedz. materialnie



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 Kierownik Kwestor Zatwierdzit: Kanclerz




Zatacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKU UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO
W BYDGOSZCZY ZA ROK .........
Lp DATA N ROZNICE INWENTARYZACYJNE
NAZWA RODZAJ PRZEPROW. WARTOSC SPISANEGO
POLA SPISOWEGO INWENTARYZACJI SPISU MAJATKU NIEDOBORY NADWYZKI
1 2 3 5 5 6 7
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Sporzadzit Kierownik Kwestor Kanclerz




1.

Zalacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

INSTRUKCJA WEWNETRZNA
ZNAKOWANIA MIENIA UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO
PRZY UZYCIU KODOW KRESKOWYCH.

System znakowania S§rodkéw trwatych 1 niskocennych sktadnikow majatku trwatego,
wyposazenia bedacych wilasnoscig Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy odbywaé
si¢ bedzie w elektronicznym systemie ewidencji majatku trwatego za pomocg etykiety z kodem
kreskowym

Wprowadza si¢ nastepujacy system znakowania sktadnikéw majatku:

1) dla $rodkow trwatych:

ST-YYY-XXXX
— ST - oznacza $rodki trwate,

— YYY - oznacza rodzaj §rodka trwatego wg KST( grupa GUS) ,

— XXXX - oznacza kolejny numer w ewidencji $srodkow trwatych

2) dla wartosci niematerialnych i prawnych:
PK-XXXX

— PK - oznacza Warto$ci Niematerialne 1 Prawne,
—  XXXX - oznacza kolejny numer w ewidencji Wartosci Niematerialnych i Prawnych ,

3) dla wyposazenia:

RRR-YYY-ZZZ-XXX

RRR - oznacza numer jednostki organizacyjnej,

YYY - oznacza rodzaj wyposazenia wg KST( grupa GUS),
— ZZZ — oznacza podgrupe KST,

XXX - oznacza kolejny numer w ewidencji wyposazenia,

4) dla niskocennych sktadnikow majatku:
EP-RRR-XXX

— EP — oznacza ewidencje pozaksiegowa,
— RRR - oznacza numer jednostki organizacyjnej,
— XXX - oznacza kolejny numer w ewidencji pozaksiggowe;j



3. Skfadnik majatku powinien by¢ oznakowany zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

system znakowania sktadnikow majatku trwatego odbywac si¢ bedzie w elektronicznym
systemie ewidencji majatku trwaltego za pomocg etykiety z kodem kreskowym, niezwtocznie
po przyjeciu ich na stan;

oznakowania sktadnikow mienia numerem inwentarzowym dokonuje si¢ w celu identyfikacji
wlasnosci  tych  skladnikéw 1  poprawnego przeprowadzenia oraz rozliczenia
inwentaryzacji;

sktadniki mienia sg oznakowane etykietami z kodami kreskowymi, ktore s3
przygotowywane przez Sekcje Ewidencji Majatku na podstawie dokumentéw OT, OW oraz
innych przychodowych i naklejane w miejscu widocznym, dostepnym dla czytnika kodow
kreskowych. (kolektor moze odczyta¢ kod z odlegtosci od 5cm do okoto 40cm);

etykiety nalezy przykleja¢ na powierzchniach oczyszczonych i ptaskich ( naklejanie na
nieréwnej powierzchni moze utrudnia¢ lub uniemozliwia¢ odczytanie kodu przez kolektor);
numer inwentarzowy po wykresleniu z ewidencji nie moze by¢ ponownie uzyty do oznaczenia
innego sktadnika majatkowego;

fakt uszkodzenia etykiety nalezy zgtosi¢ do Sekcji Ewidencji Majatku, w celu uzyskania
duplikatu etykiety;

etykiet nie wolno samowolnie usuwac z oznakowanych przedmiotow;

nie umieszcza si¢ numerdw inwentarzowych na $rodkach trwatych typu budynki i grunty;

w przypadku przedmiotow, ktorych oklejenie jest niemozliwe (ze wzglgdu na gabaryty,
ksztatt, poddawanych wysokiej temperaturze itp.) obowigzuje zasada umieszczenia etykiety z
kodem kreskowym na dokumencie OT,OW, kartotece $rodka trwalego lub dodatkowym

rejestrze i okazywac je podczas inwentaryzacji razem ze spisywanym przedmiotem;

10) w przypadku sprzetu komputerowego, aparatury oraz wszelkich zestawow urzadzen konieczne

jest wyszczegolnienie wszystkich sktadnikow tworzacych dane. Elementy sktadowe nalezy
oznakowa¢ w nastgpujacy sposob:

zestaw z zakresu fizjoterapii 0 numerze ST-809-9999posiadajacy 3 sktadowe

aparat do elektroterapii ST-809-9999/1

kabina do ¢wiczen ST-809-9999/2

notebook ST-809-9999/3



Zalacznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

.................................... Bydgoszcz dnia.............c.......

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze podatem/am do spisu wszystkie powierzone mi sktadniki majatkowe i nie wnoszg
zastrzezen do zespotu spisowego przeprowadzajacego inwentaryzacjg.



Zalacznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikéw majatku UKW

SPRAWOZDANIE
z przeprowadzenia inwentaryzacji

Ipole spisowe/

Zespot spisowy w sktadzie:

PIrZEWOANICZACA ....vveeveeeveeireereeiee e
cztonek e
stwierdza ze:

1. spis z natury obejmuje arkusze SPISOWE NI .....oiuitit ittt e
zostal przeprowadzony w dniach:



Zatacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacji
sktadnikow majatku UKW

Bydgoszcz dnia ........ccoeeveiinienne
Pan/i
Niemniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w dniu ..............
inwentaryzacji , stwierdzone zostaly nast¢pujace roznice :

A NIEAODONY bbb
NA SUIMNE ZE 1ottt e et e et e e e ea e e e taeesssaeesssaeessseeessseeenseeenneeeanes

D/ NAAWYZKIL & 1ottt et eeaa e nh e bt et nre e
NA SUIMNE ZE oottt e et e e ae e e et e e e taeeesaaeesssaeessseeesaseeesaseeenseeeanes

W zwigzku z powyzszym, uprzejmie prosze o zlozenie w ciggu 7 dni liczac od dnia otrzymania
niniejszego pisma  wyjasnienia na piSmie podajacego przyczyny 1 okoliczno$ci powstania
niedoborow wzglednie nadwyzek .

Uprzejmie komunikuj¢, Ze w razie nie nadestania wyjasnienia w terminie podanym wyzej
zmuszony/a bede uznaé rdznice za zawinione 1 wystgpi¢ do Rektora UKW z wnioskiem o
przypisanie Panu/i do zwrotu rownowarto$ci stwierdzonych niedoborow.

Sporzadzil/a :
dnia:



