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Zalgcznik do Zarzqdzania

Nr K/0211/08/2011Kanclerza AP w Stupsku
z dnia 10 pazdziernika 2011r.

INSTRUKCJA
w sprawie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku

§ 1.

Przy opracowaniu niniejszej Instrukcji wykorzystano:

1.  Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (¢.:Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pozn. zm.),

2.  Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 z 2009,
poz.1240 z pozn. zm.),

3. Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy — Dzial Pigty ,,Odpowiedzialnosé
materialna pracownikow ”(tj.: Dz.U. z 1998r. nr 21, poz.94 z pozn.zm.),

4.  Rozporzgdzenie Rady Ministrow dnia 10 pazdziernika 1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za szkode w powierzonym mieniu (tj.:
Dz.U. 2 1996 r. Nr 143, poz. 662),

5. Rozporzgdzenie Rady Ministrow dnia 4 paZdziernika 1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za powierzone mienie (tj.: Dz.U.
z 1996 r. Nr 143 poz. 663),

6. Zasady Rachunkowosci (Politvke) Akademii Pomorskiej w Stupsku (Zarzqdzenie Nr
R/0210/84/10 z dnia 6 grudnia 2010 r. z pozn. zm.),

7. Dobre praktyki zawodowe.

Uczelnia stosuje zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci, uzupetnione
niniejszg Instrukcjg oraz zasadami wynikajacymi z Polityki Rachunkowosci.

§2.

Przez przyjete w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. Inwentaryzacja — jest to ogdt czynnosci, ktore maja na celu ustalenie istnienia
sktadnikow majatkowych na okreslony dzien (moment) za pomocag spisu z natury,
pisemnych potwierdzen, poréwnania stanow ksiggowych z dokumentami Zroédtowymi
i weryfikacji realnej wartoéci tych sktadnikow. Inwentaryzacja zapewnia realizacje
podstawowej funkcji rachunkowos$ci, jaka jest rzetelny i przejrzysty obraz sytuacji
majatkowe;j 1 finansowej Uczelni.

2. Skladniki majatkowe w AP — to wszelkie sktadniki majatkowe aktywow i pasywow
uzytkowane, skladowane i1 ewidencjonowane W AP bez wzgledu na to czyja s3
wiasnoscig. W szczegolnosci :

- aktywa trwate: w tym warto$ci niematerialne i prawne i rzeczowe aktywa trwale,



- aktywa obrotowe: w tym zapasy materialow, produktéw, towaréw, nalezno$ci, $rodki
pieni¢zne i krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe,

- fundusz wiasny,

- zobowigzania 1 rezerwy na zobowigzania dtugo- i1 krétkoterminowe oraz fundusze
specjalne i rozliczenia migdzyokresowe.

3. Pole spisowe — jest to umownie wydzielony obszar Akademii Pomorskiej, na ktorym
znajduje si¢ zbidr sktadnikéw majatkowych (aktywow trwatych i obrotowych), objety
jednorodng odpowiedzialnoscig materialng.

4. Jednostka  organizacyjna —  dowolna  jednostka  naukowo-dydaktyczna,
ogoblnouczelniana, miedzywydzialowa lub administracyjna w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Uczelni.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej — osoba, ktorej powierzono piecz¢ nad podlegtymi
pracownikami i skladnikami majatkowymi niezb¢dnymi do realizacji zleconych zadan
w Uczelni.

6. Kontroler spisowy — to osoba, wyznaczona przez Kanclerza, uprawniona do kontroli
dziatan zespotu spisowego podczas inwentaryzacji.

7. Roznice inwentaryzacyjne (niedobory, nadwyzki) — to wszelkie rozbieznos$ci miedzy
stanem rzeczywistym ustalonym w czasie inwentaryzacji aksiggami rachunkowymi.
Roéznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢, odpowiednio rozliczy¢ i zaksiggowaé, aby
doprowadzi¢ do stanu zgodnosci ksiag ze stanem faktycznym.

§ 3.

Ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzacji

1. Gléwnym celem inwentaryzacji jest weryfikacja prawidtowosci 1 wiarygodnos$ci zapisow
ksiggowych, zmierzajgca do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastgpujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli
maja wyraz ilosciowy,

C) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem faktycznym a ewidencja
ksiggowa,

d) wyjasnienie roznic z podaniem przyczyn,

e) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informaciji,

f) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza,
pozarem lub innymi zdarzeniami losowymi,

g) zapewnienie przeciwdzialania nieprawidlowo$ciom w gospodarce majgtkiem
Uczelni takim, jak np.: gromadzenie zapasow zbednych, nadmiernych
I niepelnowarto$ciowych,

h) kontrola i ochrona mienia jednostki.

2. Przedmiotem inwentaryzacji s3 wszystkie skladniki majatkowe aktywoéw 1 pasywow
wystepujacych w polach spisowych Akademii Pomorskiej:
a) rzeczowe sktadniki majatkowe:
- zaliczone do $rodkow trwatych (sa to przedmioty o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do



uzytkowania 1 przeznaczone na potrzeby jednostki) w szczegdélno$ci:
nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, §rodki transportu 1 inne rzeczy speiniajace
w/w Kryteria,
- zaliczone do srodkéw obrotowych, tj. towary, materiaty, wyposazenie,
- produkcja w toku oraz inne skladniki.
b) pieniezne sktadniki majatkowe tj. gotdwka w kasie, czeki, weksle, waluty obce,
papiery wartosciowe.
c) rozrachunki finansowe, a mianowicie:
- $rodki pieni¢zne w drodze,
- salda rachunkow bankowych 1 kredytow oraz pozyczek,
- salda rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,
- salda rozrachunkow publiczno-prawnych,
- salda innych naleznosci i zobowigzan.
d) inne aktywa i pasywa, a mianowicie:
- skladniki srodkéw trwatych 1 obrotowych, przej$sciowo znajdujacych si¢ poza
AP a stanowigcych jej wlasnos¢,
- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
- wartosci niematerialne i prawne,
- materiaty w drodze i dostawy niefakturowane,
- fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okresow,
- roszczenia z tytulu niedobordw i szkdd oraz roszczenia sporne,
- $rodki trwate w budowie,
- inwestycje,
- aktywa i pasywa objete ewidencja pozabilansowa.
e) obce sktadniki §rodkow trwatych i obrotowych, bedace na przechowaniu AP,

5.W Akademii Pomorskiej inwentaryzacje przeprowadza si¢ metodami:

a)

b)

c)

pelnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatku, objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji. Jej istota jest objecie inwentaryzacja sktadnikéw nie w jednym
terminie, ale sukcesywnie, kolejno po sobie, tak, aby w okreslonym przedziale
czasowym pelny ich stan zostat ustalony dla wszystkich pozycji bilansowych,

pelnej inwentaryzacji ciaglej, ktora polega na spisywaniu poszczegdlnych grup
sktadnikéw majatkowych systematycznie w ciaggu przewidzianego dla tych
sktadnikow okresoOw inwentaryzacyjnych, w roznych planowo terminach w drodze
Spisu z natury, w taki sposob, aby wszystkie skladniki majatku danej grupy objete
zostaly inwentaryzacja z wyznaczong czg¢stotliwoscia,

inwentaryzacji uproszczonej prowadzonej w drodze weryfikacji poprzez porownanie
danych w ksiegach rachunkowych Uczelni ze stanem rzeczywistym.

6. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w formie:

a)
b)

okresowej, w szczegllnosci — rocznej na dzien 31.12 kazdego roku zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci,
doraznej (okoliczno$ciowej), w szczeg6lnosci w przypadkach:

- zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej, w tym w przypadkach
wyjazdow dlugoterminowych za granice, urlopéw bezptatnych, wychowawczych
lub zdrowotnych,

- wlamania, kradziezy, pozaru lub innych wypadkéw losowych,

- na zadanie organow kontroli,

- na wniosek osob materialnie odpowiedzialnych lub ich przetozonych,



- z inicjatywy Rektora, Kanclerza i Kwestora.

7. Mozna nie przeprowadza¢ spisu z natury skladnikéw aktywow z chwilg zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, w przypadku, gdy zmiana nast¢puje na krotki czas (np. urlop,
choroba), a osoby wspdtodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub wyliczenia
si¢ — bez dokonywania inwentaryzacji.

8. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow, a wi¢c inwentaryzacji, zgodnie
z trescig ustawy o rachunkowosci dokonuje si¢ droga:

a) sporzadzenia spisOw z natury stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
aktywow,

b) uzgodnienia sald Srodkow pienieznych z bankami (zwtaszcza stanéw srodkow na
rachunkach bankowych, stanow lokat, kredytow itp.), a takze naleznosci od
odbiorcow,

C) porownania danych o stanach wynikajacych z ksiag rachunkowych, z danymi
wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw, ich analizy oraz weryfikacji.

9. Kontrolg inwentaryzacji na kazdym etapie jej przeprowadzania sprawuja:

a) Kwestor w ramach ogolnego nadzoru,

b) Kierownik Biura Majatku Uczelni,

c) Kontrolerzy spisowi — upowaznieni przez Kanclerza.
§ 4.

Kompetencje i zadania os6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Kanclerz, dziatajac z upowaznienia Rektora, zarzadza inwentaryzacja, zobowigzujac osoby
materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania sktadnikow majatkowych. Do jego
kompetencji w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczeg6lnosci:

a) wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych inwentaryzacji

z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kwestora, Kierownika Biura Majatku:

- zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury
W poszczegblnych jednostkach Akademii Pomorskiej,

- zarzadzeh w sprawie powotlania zespotow spisowych, w tym wskazania
przewodniczacego komisji spisowe;j,

- zarzadzen w sprawie powotania kontrolera spisowego,

- w przypadkach koniecznych powotuje w charakterze biegtych osoby posiadajace
wiedz¢ 1 doswiadczenie niezbedne do inwentaryzacji specjalistycznych oraz
spornych sktadnikow majatku,

b) zatwierdzanie planéw dotyczacych inwentaryzacji,
c) zatwierdzanie na wniosek kierownika BMU, zaopiniowanego przez Kwestora,
rozliczenia inwentaryzacji w sktad ktoérego wchodza:

- sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury,

- oswiadczenia wstepne 1 koncowe osob materialnie odpowiedzialnych,

- wycenione arkusze spisu z natury,

- zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych,

-wyjasnienia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz innych okolicznos$ci
1 faktéw, skladanych na piSmie przez osoby materialnie odpowiedzialne,
pracownikow ksiggowosci, kontroleréw spisu i ekspertow.

d) zatwierdzanie rozliczen inwentaryzacji innych  skladnikow  majatkowych
podlegajacych inwentaryzacji na wniosek Kwestora:

- materiaty do celow dydaktycznych (magazyny),

- wyroby gotowe (wydawnictwo).



b)

3. Do

zarzadzanie wszczecia postgpowania windykacyjnego w stosunku do 0séb

obcigzonych za niedobory,

podejmowanie decyzji w zakresie wykorzystania w przyszlosci wynikoéw

inwentaryzacji.

kompetencji Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczego6lnosci:

przedktadanie Kanclerzowi do zatwierdzenia wnioskoOw w sprawie:

- czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow,

- zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

- zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikéw majatkowych, ktorych ilos¢ ustala
si¢ drogg obliczen technicznych lub szacunkow,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem

inwentaryzacji na wszystkich etapach,

zapewnienie i dopilnowanie:

- uzgodnienia ewidencji ksiegowej inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

z ewidencja prowadzong w poszczeg6lnych polach spisowych,
- inwentaryzacji aktywow 1 pasywOw nie objetych spisami z natury
( inwentaryzowanych drogg uzgadniania sald lub weryfikacji) i jej rozliczenia,

- poréwnania stanéw ustalonych w wyniku inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczegolnych sktadnikow oraz ustalenia wynikajacych z tych poréwnan rdznic
inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskow BMU w sprawie stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych;

- wykonania decyzji Kanclerza dotyczacej rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych,
zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego.
kompetencji Kierownika Biura Majatku Uczelni w zakresie inwentaryzacji nalezy

W szczegblnosci:

a)

b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)

i)

)
K)

1)

Oopracowywanie planéw inwentaryzacji (spisOw z natury) wieloletnich
i rocznych sktadnikoéw majatkowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia
Kanclerzowi Uczelni,
opracowywanie harmonograméw i terminarzy dla inwentaryzacji planowych
i poza planowych, w tym zdawczo-odbiorczych,
wnioskowanie sktadu zespotow spisowych,
zorganizowanie (i uczestnictwo) w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,
organizowanie inwentaryzacji, ustalanie sktadu zespotéw spisowych 1 ich
szkolenie,
sporzadzanie opinii  dotyczacej gospodarki majatkiem oraz jego
zabezpieczenia,
zapewnienie wyceny arkuszy spisowych oraz wartosci spisanych sktadnikow
majatku,
ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, oraz postawienie
umotywowanych wnioskow, co do sposobu ich rozliczenia, w tym
monitorowanie terminowego sktadania wyjasnien przez osoby odpowiedzialne
za ich powstanie,
przedstawianie wnioskOw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych nadmiernych,
rozliczanie inwentaryzacji wg poszczegdlnych pol spisowych w programie
SKK,
prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki $cistego zarachowania,

m) prowadzenie postgpowan zwigzanych z rozliczaniem o0s6b materialnie



odpowiedzialnych:

- wystawianie not obcigzeniowych dla pracownikow,

- uzgadnianie sposobu zaplaty (wptata gotowkowa do kasy, przelew na konto
AP lub zgoda na potracenie z poborow).

5. Kompetencje Zespotu Spisowego:

a) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym organizowanym i przeprowadzanym
przez Kierownika BMU,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe oraz inne druki, traktowane jako druki Scistego
zarachowania (odpowiednio oznaczone i ponumerowane),

C) zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz z opracowanym planem
inwentaryzacji w zakresiec zasad 1 termindéw - przeprowadzenie prac
inwentaryzacyjnych w wyznaczonych polach spisowych lub innych miejscach
znajdowania si¢ inwentaryzowanych skladnikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

d) przeprowadzanie inwentaryzacji ciagtych (spisow z natury) sktadnikow majatkowych,

e) przeprowadzanie inwentaryzacji pelnych okresowych (na okreslony dzien),

f) przeprowadzanie inwentaryzacji doraznych w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, pozaru, kradziezy lub innych zdarzen losowych, a takze na polecenie
Rektora lub Kanclerza Uczelni,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji wyrywkowych lub uproszczonych (do wskazanych
grup skladnikow majatkowych 1 jednostek organizacyjnych) ustalonych przez
Kanclerza na uprzedni wniosek Kierownika BMU,

h) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji |1 przekazywanie ich
Kierownikowi BMU.

6. Kompetencje kontrolerow spisowych:
a) udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
b) dopilnowanie realizacji prawidtowego przebiegu inwentaryzacji oraz rozliczenia
spisow z natury, zgodnie z planem i postanowieniem niniejszej instrukcji,
c) wyrywkowa kontrola prawidtowosci dokonywania spisu.

7. Do zadan  kierownikow  jednostek  organizacyjnych  Uczelni,  jednostek
miedzywydzialowych oraz jednostek ogodlnouczelnianych w zakresie inwentaryzacji
nalezy:

a) dopilnowanie wtasciwego przygotowania jednostki do spisu,

b) wyznaczenie oso6b do uczestnictwa w spisie,

C) ztozenie zespolowi spisowemu stosownych oswiadczen wstepnych i koncowych
dotyczacych inwentaryzowanych sktadnikow,

d) wskazanie 0s6b upowaznionych do reprezentowania osob odpowiedzialnych, ktore
z waznych przyczyn nie mogg wzia¢ udziatu w inwentaryzacji,

e) dopilnowanie wiasciwego wykonania obowigzkéw natozonych na pracownikow
jednostki w zwigzku z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych:

- dopilnowanie, aby wszystkie $rodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu itp. zostaty
prawidlowo oznakowane,

- uporzadkowanie rewersow 1 zgdd o wypozyczeniu sktadnikéw majatku na zewnatrz,

- uzgodnienie ewidencji prowadzonej w jednostce z ewidencja prowadzong w BMU
oraz przekazania wszystkich dowodoéw obrotu skladnikami majatkowymi do
kwestury do dnia rozpoczgcia spisu, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem,

- udostgpnienie zespolom spisowym wszystkich pomieszczen,



- nieprzerwane uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz pomoc Komisji
Spisowej przy dokonywaniu ustalania ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéw, droga
ich mierzenia, wazenia, liczenia itp.,

- dopilnowanie ujecia ustalonych ilosci sktadnikéw w arkuszach spisowych, a takze
ujecia na odrgbnych arkuszach artykuléw nadmiernych, zbednych, niepelnowartos-
ciowych oraz stanowigcych wtasnos¢ innych jednostek,

- dopilnowanie poprawnosci sporzadzenia arkuszy spisow z natury lub protokotow
inwentaryzacyjnych oraz ztozenie na nich swoich podpisow,

- udzielanie osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym
1 kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien,

- wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyj-
nych, proponowanego sposobu ich rozliczenia, a takze sformulowanie wnioskow
w sprawie kompensaty niedoboréw i1 nadwyzek stwierdzonych na artykulach
podobnych.

§5.

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

Art.26 ust.1 - 3 ustawy o rachunkowosci ustala nastgpujace terminy i czestotliwosé

inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow majatkowych.

Lp. Grupy skladnikéw majatkowych -Cz(;stotliwoéct.
inwentaryzacji
1. | Srodki trwate whasne i obce w uzytkowaniu objete ewidencja co 4 lata, wedhug planu
ksiegowa inwentaryzacji
2. | Zapasy magazynowe co 2 lata
3. | Wyroby gotowe - wydawnictwa wedlug stanu na 31
grudnia
4. | Srodki pienigzne w kasie wedhug stanu na 31
grudnia
5. | Srodki trwate w budowie wedtug stanu na 31
grudnia
6. | Rozrachunki z kontrahentami na biezaco i wedlug stanu
na 31 grudnia
7. | Pozostale aktywa i pasywa wedtug stanu na 31
grudnia
8. | Inwentaryzacje dorazne sktadnikow majatkowych przeprowadza

si¢ na podstawie zarzadzenia Kanclerza na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej albo na dzien, w ktorym wystapit
wypadek losowy uzasadniajacy jej przeprowadzenie.

Inwentaryzacja dorazna moze zastapic¢ inwentaryzacj¢ planowa,




o ile zakres i termin jej przeprowadzenia na to pozwalaja.

9. | Zbiory biblioteczne — inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wedlug
odrebnych przepisow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. 93 poz. 1077 z
p6zn. zm.) Czynno$ci zwigzane z inwentaryzacjg zbiorow
bibliotecznych nalezg do obowigzkow Dyrektora Biblioteki
Uczelnianej AP. W celu inwentaryzacji zbiorow przeprowadza
si¢ skontrum. Dotyczy ono kontroli wydawnictw ksigzkowych i
czasopism zatwierdzonej protokotem i polega na poréwnaniu

zapisOw inwentarzowych z faktycznym stanem magazynow.

§ 6.

Etapy prac inwentaryzacyjnych

Prace zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji rocznej sktadnikow majatku realizowane

sa wieloetapowo. W procesie inwentaryzacji wyrézniamy 3 podstawowe etapy:

1. Etap przygotowawczy obejmuje procedury przygotowania inwentaryzacji. Na catoksztatt
prac przygotowawczych sktada sig:

a) przygotowanie i zatwierdzenie 3 — letnich planéw inwentaryzacji ciaglej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia,

b) zarzadzenia dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji na poszczegélnych polach
spisowych,

C) przygotowanie pol spisowych do przeprowadzania inwentaryzacji,

d) szkolenia, narady instruktazowej przeznaczonej dla czlonkoéw zespotéw spisowych,
0s6b materialnie odpowiedzialnych, kontroleréw spisowych, ewentualnych ekspertow
czy trzeczoznawcOw oraz o0sOb prowadzacych ewidencj¢ inwentaryzowanych
sktadnikow. Omoéwienie specyficznych problemow charakteryzujacych dang
jednostke,

e) przygotowanie do wydania arkuszy spisowych (oznaczenie pieczatka i numerami,
zaparafowanie arkuszy przez osobg prowadzaca ewidencjg).

2. Etap realizacji obejmuje wykonanie czynnoSci zwigzanych z technicznym
przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoty spisowe. Na catoksztalt prac tego etapu
sktadaja sie:

a) uczestnictwo podczas spisu osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby
upowaznionej,

b) wydanie zespolom spisowym odpowiedniej ilosci arkuszy spisowych lub innych
dokumentow dotyczacych inwentaryzacii,

C) pobranic od o0sob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepnego —
rozpoczynajacego inwentaryzacje 1 koncowego — konczacego inwentaryzacje
( zalgcznik nr 1,2)

d) rzetelne ujecie w spisie z natury rzeczowych sktadnikow majatku ,

e) dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzania spisow Zz natury przez o0soby
upowaznione (Kwestora, Kontrolerow Spisowych)




f) dokonanie porownania danych, wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami w weryfikacja poprawnosci danych ilosciowych i warto$ciowych tych
sktadnikéw,

g) sporzadzenie sprawozdania przez zespoly spisowe dotyczace przygotowania
| przebiegu procesu inwentaryzacji,

h) przekazanie przez zespdt spisowy dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy
spisowych — inwentaryzacja metoda tradycyjng, czytnika kodow kreskowych —
inwentaryzacja w systemie SKK),

i) przekazanie protokolu z zakonczenia inwentaryzacji (zalgcznik nr 3) wraz
z rozliczeniem z pobranych arkuszy.

Etap koncowy - rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych. Zakonczenie inwentaryzacji
obejmuje czynno$ci dotyczace zgromadzenia dokumentow inwentaryzacyjnych, kontroli
ich poprawnosci, wyceny i rozliczenia. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji
i rozliczen r6znic inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku, a mianowicie:

a) arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami inwentaryzacyjnymi
przekazywane sg do Biura Majatku Uczelni, gdzie dokonywana jest wycena i ustalanie
réznic inwentaryzacyjnych w ciggu 30 dni,

b) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (zafgcznik nr 4) przekazywane jest do
inwentaryzowanej jednostki — do osoby materialnie odpowiedzialnej celem uzyskania
pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania tych roznic. Osoba materialnie
odpowiedzialna zobowigzana jest ztozy¢ wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania
niedoboréw 1 nadwyzek w ciggu 10 dni od daty otrzymania z BMU zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych,

¢) BMU po otrzymaniu wyjasnien z inwentaryzowanej jednostki, rozpatruje okolicznosci
powstalych réznic. W terminie 3 dni sporzadza protokot, w ktérym uzasadnia
powstanie rdznic, wskazuje sposob ich rozliczenia. Uzasadnia powstanie
ewentualnych niedoborow lub wskazuje, kto powinien by¢ obcigzony tym
niedoborem.

d) niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, podczas gdy:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

- dotyczg tej samej osoby, ktorej powierzono mienie,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach,

e) warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
nizsza cen¢ sktadnikow majatku, w ktorych wykazano roéznice inwentaryzacyjne,

f) kompensacie nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne dotyczace Srodkéw
trwalych,

g) niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne, zaliczane w ci¢zar odpowiednich kosztow,

- niedobory pozorne,

- niedobory zawinione,

- niedobory niezawinione przez pracownikOw odpowiedzialnych materialnie,
zaliczane w cigzar odpowiednich kosztow,



1.

2.

h) nadwyzki moga by¢ zaliczone na dobro odpowiednich przychodéow, albo na
zmniejszenie kosztow poprzez dokonanie kompensaty z niedoborami w innych
rzeczowych aktywach obrotowych,

1) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych opiniuje Kwestor, a w przypadku niedoborow
zawinionych wymagana jest dodatkowo opinia Radcy Prawnego.

J) zatwierdzone przez Kanclerza wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujete w ksiegach
rachunkowych najpdzniej nast¢pnego miesigca po inwentaryzacji z zachowaniem
zasady, ze roznice nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji (Art.27 ust. 2 uor).

§7.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury, zasady wypelniania arkuszy spisowych

Inwentaryzacji droga spisu z natury dokonuje si¢ w systemie kodow kreskowych SKK,

lub w sposob ,,tradycyjny” - recznie na arkuszach spisowych.

Metoda spisu z natury inwentaryzowane sg ponizsze aktywa:

a) aktywa pieni¢zne ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartoS§ciowe w postaci materialne;j,

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

d) srodki trwate,

e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $§rodkow trwatych w budowie,

f) znajdujace si¢ w uczelni sktadniki aktywow, bedace wihasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do uzywania, przechowywania, sprzedazy.

Przeprowadzanie inwentaryzacji w systemie SKK odbywa si¢ za pomoca czytnika

kodow kreskowych. Zespot spisowy BMU inwentaryzuje pomieszczenie, za pomocg

terminala, skanuje etykietki oznakowane kodem kreskowym, odwzorowujacym numer

ewidencyjny, po czym ilos¢ sczytanych kodow zapisywana jest automatycznie w pamigci

terminala. Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podiaczony do komputera

praktycznie natychmiast przekazuje wynik skanowania do oprogramowania

zainstalowanego w systemie komputerowym w BMU. Generuje si¢ wowczas arkusz spisu

z natury dla jednostki (pola spisowego), gdzie przeprowadzana byla inwentaryzacja.

Program pozwala na porownanie danych o §rodkach trwatych (zebranych w trakcie spisu)

ze stanem ewidencyjnym posiadanych sktadnikow majatku. Umozliwia réwniez

generowanie innych dokumentow, takich jak:

a) arkusz spisu z natury,

b) raportoéw zgodnosci,

c) niedobordw,

d) nadwyzek,

e) przesunigc,

f) zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

Program pozwala na przeprowadzenie wstgpnych analiz na terminalu (kolektorze danych)

w trakcie spisu z natury oraz na drukowanie etykiet do oznakowania §rodkow trwatych.

Inwentaryzacja prowadzona droga spisu z natury w sposéb tradycyjny za pomoca

arkuszy — spisy z natury przeprowadzajg pracownicy Biura Majatku Uczelni — tworzac

dwuosobowe zespoty spisowe. W przypadku nieobecnosci osoby materialnie
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odpowiedzialnej — 3 osobowy. Zespoly spisowe powotuje Kanclerz na wniosek

Kierownika BMU. Zespo6t spisowy przeprowadza spis:

a) w przypadku inwentaryzacji planowej w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
lub osoby przez nig upowaznionej na pismie,

b) w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy udziale oso6b zdajacej
i przyjmujacej lub upowaznionych przez nie na pismie przedstawicieli.

c) w przypadku inwentaryzacji do wskazanych grup sktadnikéw majgtkowych
I jednostek organizacyjnych ustalonych przez Kanclerza (inwentaryzacje wyrywkowe)
- w obecnosci cztonkow zespotu spisowego oraz 0soby materialnie odpowiedzialnej.

. Do zespotow spisowych nie moga by¢ powotane osoby:

a) nie posiadajgce kwalifikacji zawodowych,

b) osoby, ktérym powierzono piecze nad spisywanymi sktadnikami majatku,

C) pracownicy uczelni prowadzacy ewidencje spisywanych sktadnikow majatku,

d) osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna przedklada

przewodniczacemu zespotu spisowego pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie

dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaty

przekazane do Biura Majatku (zatacznik nr 1).

. Zespoly spisowe nie moga by¢ poinformowane o ilosci inwentaryzowanych skladnikow

majatkowych wynikajacych z ewidencji. Nie mogg takze postugiwaé si¢ wydrukami

komputerowymi, na ktérych podane sg asortymenty, symbole, iloci oraz ceny.

. Arkusze spisu z natury komisje spisowe pobieraja od Kierownika BMU, ktory jest

odpowiedzialny za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe

arkuszy spisu. Przed wydaniem arkuszy spisowych powinno nastgpi¢ ich ponumerowanie

i zaparafowanie przez Kierownika BMU, wowczas traktuje si¢ je jako formularze

zaewidencjonowane, objete ilosciowa kontrola zuzycia. Sa drukami $cistego

zarachowania.

. Arkusze spisu z natury stanowig dowdd ksiggowy, dlatego powinny zawiera¢, co najmniej

nastepujace dane:

a) nazwe jednostki wydajacej (odcisk pieczeci firmowej w lewym goérnym rogu arkusza),

b) nazwe jednostki inwentaryzowanej - pola spisowego (doktadne okreslenie miejsca
spisowego tj. magazyn, instytut, katedra, dom studenta, itp.),

c) numer kolejny arkusza parafowany przez kierownika Biura Majatku Uczelni,

d) faktyczng date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu
spisowym,

e) termin przeprowadzania inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury,

f) rodzaj inwentaryzacji,

g) numer kolejny pozycji w arkuszu spisowym,

h) symbol indeksu spisywanego sktadnika lub numer inwentarzowy,

i) szczegdtowe okre§lenie inwentaryzowanego sktadnika majgtku, podanie typu
i numeru fabrycznego,

j) jednostk¢ miary,

k) ilosc¢ stwierdzona w czasie spisu,

I) imiona i nazwiska oraz podpisy:
- 0s0b dokonujacych spisu,
- osoby, ktorej pieczy powierzono sktadniki majatku,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

- 0s0b wspdlodpowiedzialnych, w razie zastosowania wspdlnej odpowiedzialnosci
pracownikow,
- innych 0s6b uczestniczacych w spisie.

Wymienione wyzej informacje wpisuje si¢ do arkusza spisowego w sposob trwaty, np.:

dlugopisem lub pidérem bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnikow

majatku, w sposob czytelny.

Rzeczywista ilo$¢ spisanych skladnikow majatkowych ustala si¢ poprzez odczytanie

symbolu ze sprzetu, przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Czynnosci tych dokonuja

cztonkowie zespolu spisowego w obecno$ci 0s6b materialnie odpowiedzialnych. Jezeli

nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej — niezbe¢dna jest obecno$¢ osoby

przejmujacej pole spisowe.

[losciowy stan substancji ptynnych z zbiornikach, rzeczowych sktadnikéw majatku

magazynowanych w zwatach, pryzmach okresla si¢ na podstawie obmiaréw, zalaczajac

do arkusza spisowego wyjasnienie sposobu dokonywania obmiaréw i wyliczen.

Formularze spisow z natury wypelnia si¢ w 3 egzemplarzach, a w 4 przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej.

W arkuszach spisowych niedopuszczalne jest pozostawienie niewypelnionych wierszy,

jak rébwniez zamazywanie, przerabianie, wycieranie, lub wyskrobywanie uprzednio

dokonanych zapiséw. Po ujeciu na arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych

spisem, w nastepnej nie zapisanej wolnej linii nalezy umie$ci¢ klauzule: ,,spis

zakonczono na pozycji ...”.

Poprawienie blednego =zapisu moze by¢ dokonane przez skre§lenie i wpisanie

prawidtowego zapisu, w taki sposéb, aby tres¢ blednego zapisu mozna byto odczytac.

Dokonang poprawke parafuja wszyscy cztonkowie zespotu spisowego i osoba materialnie

odpowiedzialna. Przed podpisaniem arkusza spisu zamieszcza si¢ informacje¢, w ktorych

pozycjach dokonano poprawek.

Przy wypemnianiu arkuszy spisowych nalezy stosowa¢ nazwy sktadnikow majatkowych

przyjete w indeksie materialowym, a w przypadku ich braku, nazwy uzywane w ewidencji

ksiegowej. Ilosci winny by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich sg

ujmowane w ewidencji ilosciowej 1 iloSciowo-warto§ciowe;.

Na odrebnych arkuszach podczas spisu nalezy uyjmowac:

a) petlnowartosciowe sktadniki majatku,

b) sktadniki majatku stanowigce obcg wlasnosc,

C) niepelnowartosciowe sktadniki majatku np.: przedmioty uszkodzone, zniszczone, nie
nadajace si¢ do uzytku.

W przypadku, gdy cze$¢ sktadnikow o tym samym numerze jest pelnowartosciowa,

a czg$¢ z nich nie, to nalezy uja¢ te iloSci na odrebnych arkuszach dotyczacych

sktadnikéw petlnowartosciowych 1 niepelnowartosciowych Nalezy wowczas zamie$ci¢

adnotacje w rubryce uwagi przy tym sktadniku, na arkuszu dotyczacym

petnowarto$ciowych sktadnikéw majatku.

Spis z natury moze by¢ moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osoby wymienione

w § 2 ust. 9.

Arkusze spisowe generowane z systemu SKK zawierajg wszystkie niezbgdne informacje

do dokonania rozliczen(system umozliwia tez dowolne formutowanie zakresu danych wg

potrzeb uzytkownika).
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§8.

Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzania sald inwentaryzuje si¢:

a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty, kredyty;

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkow z pracownikami

1 innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych;

C) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu S$rodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach
bankowych zaciagnigtych kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiggowymi Uczelni
inwentaryzacja zostala spetniona.

3. Uczelnia nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zadanie.

4. Na dzien bilansowy Uczelnia wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny,

b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktoéw finansowych
innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci
godziwej.

5. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej i wykonywane jest przez pracownikow
kwestury.

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki
potwierdzony przez dluznika.

7. Jezeli nie udalo si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

8. Ustawa o rachunkowosci nie zezwala sie na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

9. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji, gdy salda
te nie wykazuja zmian przez dtuzszy okres czasu, Kwestor moze zadecydowaé, w mysl
zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody operacyjne.

10. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej nieSciagalnosci naleznosci
nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

11. Odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci dokonuje sie w odniesieniu do:

a) nalezno$ci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do
wysokos$ci nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadto$ciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

c¢) naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaptata
dhuznik zalega i wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika
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sptata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci

d) nalezno$ci  stanowigcych roéwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot
do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

12. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegdlowo okreslac przestanki jego dokonania, np. charakterystyke sytuacji finansowe;j
dluznika oraz przyczyn powstania zalegloSci w sptacie nalezno$ci, ocen¢ mozliwo$ci
sptaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na
dzien powstania nalezno$ci i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla
Sciagniecia nalezno$ci.

13. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciggnigciu naleznosci.

14. Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:

— czas zalegania z zaptata,

— wyniki monitéw, rozmow,

— sytuacje platniczg kontrahenta.

15. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

— kwote salda,

— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

— pieczatke zaktadu i podpisy oso6b upowaznionych (Kwestora, Kierownika Sekcji F-K).

16. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metoda potwierdzenia sald, pracownik

Sekcji F-K odpowiedzialny za windykacje nalezno$ci sporzadza zbiorczy protokot

z potwierdzenia sald.

17. W przypadku skladnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki,

ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

18. W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentow inwentaryzowane sg na terenie

Uczelni za pomocg spisu z natury.

19. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym

inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku

nastepnego.

§9.

Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zré6dtowych lub wtoérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej
wartosci.
2. Celem weryfikacji jest:
a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia;
b) stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikow;
¢) stwierdzenie kompletnosci ich uje¢cia.

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa, ktore:
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a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury;
b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na
pis$mie ich stanu ksiggowego.
4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnosci nastepujace sktadniki aktywow
1 pasywow:
a) warto$ci niematerialne i prawne;
b) grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
¢) srodki trwate w budowie,
d) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych;
e) materiaty i towary w drodze oraz dostawy fakturowane;
f) $rodki pieniezne w drodze;
g) naleznos$ci sporne i watpliwe;
h) rozrachunki publicznoprawne;
1) naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych;
J) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne;
k) fundusze wiasne i specjalne,
I) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow;
m) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
5. Rozliczenie 1 ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji droga weryfikacji ma nastgpic¢
w roku obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzacji.
6. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pi§mie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych
przez Kwestora.

§ 10.
Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury Srodkéw pienieznych

1. Srodki pienigzne znajdujace sic w Kasie Uczelnianej podlegaja kontroli biezacej
i okresowej przez osoby wyznaczone przez kwestora lub osobg przez niego
upowazniong.

2. Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza si¢:

- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkoéw kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

3. Osoby zobowiagzane do przeprowadzenia inwentaryzacji to pracownicy BMU
stanowigcy sklad zespolu spisowego. W sytuacjach gdy konieczne jest
przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie pod nieobecnosé
kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech osoéb (2 osoby z BMU + 1
0soba wyznaczona przez Kwestora).

4. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera

5. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg
przyjmujaca 1 przekazujaca.

6. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginat - kwestor,
- pierwszg kopig - osoba zdajaca kase,
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3.

- drugg kopie - osoba przyjmujaca kasg.
7. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie os6b upowaznionych: Rektora, Kanclerza
i Kwestora. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.
8. Dopuszcza si¢ bezinwentaryzacyjne przekazanie gotowki pomigdzy kasjerami w przypadku gdy
od terminu ostatniej inwentaryzacji nie uptyneto wigcej niz 6 miesiecy.

§ 11.
Sprawozdanie z wynikéw inwentaryzacji

Na postawie wynikOw inwentaryzacji przeprowadzonych w danym okresie
sprawozdawczym Kierownik Biura Majatku Uczelni sporzadza sprawozdanie w ciggu 5
dni po cato$ciowym rozliczeniu inwentaryzacji.

Sprawozdanie powinno zawierac¢, co najmniej nastgpujace informacje:

a)  ocen¢ wykonania planu inwentaryzacji, jej przygotowania i przebiegu,

b)  ocen¢ warunkow sktadowania i zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,

c)  wielko$¢ ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, tj. niedoborow i nadwyzek,
d)  sposob rozliczenia réznic inwnetaryzaycjnych,

e)  wnioski z zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi,

Sprawozdanie roczne z przeprowadzonych inwentaryzacji sporzadza Kierownik BMU i

przedktada je w formie tabelarycznej Kanclerzowi, a po jego zatwierdzeniu przez

Kanclerza - Kwestorowi (kopi¢) . Powinno ono zawiera¢:

a) rozliczenie z realizacji rocznego planu inwentaryzaciji,

b) okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikéw majatkowych,

€) metode przeprowadzanego spisu, nawigzanie do planu inwentaryzacji oraz daty
przeprowadzanych spisow,

d) uwagi na temat weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych,

e) wnioski dotyczace warunkéw skladowania, oznakowania 1 zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych,

Spis tresci:

1.

©CoNoO O WD

Przepisy, akty prawne wykorzystane przy opracowaniu niniejszej Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.

Stowniczek pojec.

Ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

Organy Uczelni odpowiedzialne za inwentaryzacje¢ i ich zadania.

Terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji.

Etapy prac inwnetaryzacyjnych.

Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia sald.

Inwentaryzacja droga weryfikacji.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury $rodkéw pienieznych.

10 Sprawozdanie z wynikéw inwentaryzacji.
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nazwa jednostki

Zalacznik nr 1

do Instrukcji w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Oswiadczenie

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniach

jednostki, o$wiadczam niniejszym:
1. Wszystkie dowody dotyczace przychodu i1 rozchodu objetych spisem z natury

sktadnikow majatku powierzonych mojej pieczy zostaly przekazane do kwestury. Nie
zaksiggowanych dowodow nie posiadam.

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostatla uzgodniona z ewidencja ksiggowa na
dzien..........oooiiiiiiiii , a wystepujace niezgodnos$ci zostaly wyjasnione i
usunigte
Ostatni dowod przychodunr ...............c.oooeae. zdnia ...
Ostatni dowod rozchodu nr...............coooiean. zdnia ...

3. W pomieszczeniach, w ktorych znajduje si¢ powierzone mi mienie nie ma zadnych
srodkdw materialnych, ktore sg wlasnoscig Uczelni, a ktore nie zostaty zarejestrowane
w odpowiednich wurzadzeniach ksiegowych (ksigga inwentarzowa, Kkartoteka
materialowa) / znajduja si¢ srodki materialne stanowigce wlasno$¢ obca:

Znak Forma
L.p. Przedmiot lub Wiasciciel dysponowania Data
(nazwa, opis) cecha przez Uczelnig przyjecia
Stupsk, dnia ...
( czytelny podpis

osoby odpowiedzialnej)

* . rys.r . 14 . .
nalezy skresli¢ niewtasciwy zapis
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nazwa jednostki

Zalacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Oswiadczenie
Osoby materialnie odpowiedzialnej - po zakonczeniu spisu

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe objete powierzonym mi polem
S 0111, 1 1 I PSP
Zostaly w mojej obecnosci przeliczone, zwazone, przemierzone i ujete w spisie .

Spisy z natury zostaty sprawdzone 1 uzgodnione przed podpisaniem kazdej strony.

Nie zglaszam zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu jak i
zastrzezen do cztonkdéw zespotu spisowego.
*

Zglaszam ponizsze zastrzezenia do

( czytelny podpis
osoby odpowiedzialnej)

* . ryer . 14 . .
nalezy skreslic niewlasciwy zapis
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nazwa jednostki

1.

Zalacznik nr 3
do Instrukcji w sprawie inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku

PROTOKOL

z zakonczenia inwentaryzacji przeprowadzonej

w ramach inwentaryzacji ciaglej na dzien ....................
sporzadzony dnia .......ccceevveiinniiiinnnns

PrzewodniCzacy .......ooviiniiiiiii e
CZIoneK
CZIonek

Zespot spisowy w powyzszym sktadzie w obecnos$ci osoby materialnie
odpowiedzialne] .........ooeiiiiiiiiiii (imie¢ i nazwisko)
dokonat spisu z natury nizej wymienionych sktadnikéw majatku: ~

a) s$rodki trwate,

b) przedmioty nietrwate w uzytkowaniu,

C) materiaty,

d) ksiegozbiory,

) I 11 SO P P

*niepotrzebne skresli¢

b)

d)

Zespot spisowy w trakcie dokonywania spisu stwierdzit:
stan pomieszczen 1 magazynéw do przechowywania srodkéw materialnych
(zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem

130 70 PP
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Do niniejszego protokotu dotacza sig:
1) wydrukowane lub wypetnione arkusze spisowe w ilos¢

[ 10 =T = Ted o LTS U SRR SRR
2) anulowane arkusze W ilo§¢ ................. 0 NUMEFACN: ..oeorevrersersersersessesseseesee
3) niewykorzystane arkusze W ilo§¢ ............... 0 NUMETACH: woeooeeoersersereesserseseosoe
4) Czytnik SKK zawierajacy .......... szt. sczytanych kodow srodkow trwatych.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej (zal. nr 1 i nr 2 do instrukcji
inwentaryzacji)

Podpisy cztonkow Zespotu spisowego:

PrzewodniCzacy .......o.vouiiniii i
Czlonek L
Czlonek

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Kierownik Biura Majatku Uczelni
potwierdza odbidr ponizszych dokumentow:

Stupsk, dnia ..o
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nazwa jednostki

Zalacznik nr 4

do Instrukcji w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien Dotyczy pole spisowe:
Nr dokumentu Stan faktyczny Stan ksiegowy Réinice inwentarvzacyine
spisu z natury KTM Nazwa, okreSlenie w dniu spisu w dniu spisu yzaey) Uwagi
Symbol przedmiotu spisowego Im Cena Niedobory Nadwyzki
Arkusz | Pozycja indeksu T Ilos¢ | Warto$¢ | Ilo§¢ | Wartos¢

Ilos¢ Wartosé¢ Ilos¢ Wartos¢

Nadzief: ................. sporzadzil: ................







