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          Załącznik Nr  1 
          do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
          
 
 
AI-....................                    Wrocław, dnia ...................... 
 
 
 
         Pan/i 

................................................ 
     

    
 

                                                                                    
                                                                                    
 Uprzejmie zawiadamiam, że zgodnie z zatwierdzonym na rok.........planem 
inwentaryzacji, majątek ................................................ podlega inwentaryzacji w ...... kwartale 
........  r. 
Spis z natury rozpocznie się w dniu ................... 
 W związku z powyższym proszę o przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji            
wg zasad zawartych w rozdz. VII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim.  
 
 Kierownik inwentaryzowanej jednostki jest zobowiązany do dopilnowania (zgodnie               
z zarządzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r.) 
aby: 
1/ środki trwałe umarzane okresowo i środki trwałe o niskiej wartości zostały prawidłowo 

ocechowane,  
2/ rzeczowe składniki majątkowe wypożyczone na zewnątrz jednostki organizacyjnej                 

na podstawie rewersu zostały zwrócone. W przypadku wypożyczenia sprzętu na dłuższy 
okres, na dzień przeprowadzenia spisu z natury rewers należy uaktualnić. 

3/ środki trwałe umarzane okresowo, środki trwałe o niskiej wartości nie nadające się do   
naprawy lub regeneracji były zlikwidowane przez Samodzielną Sekcję Gospodarowania 
Majątkiem Uczelni,  a dokumenty przekazane do Kwestury, 

4/ wszystkie dowody ruchu środków materialnych były zaksięgowane, a książki                  
inwentarzowe zamknięte i uzgodnione z Kwesturą na dzień inwentaryzacji. 

 Obowiązek uzgodnienia spoczywa na Kwesturze i osobie materialnie odpowiedzialnej. 
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              Załącznik Nr  2 
          do Instrukcji inwentaryzacyjnej
        
 
 
AI-....................                    Wrocław, dnia ...................... 
 
                                                                                             
 

Pan/i 
 

................................................. 
 

                                                                                                                   
 
 
  Uprzejmie  zawiadamiam, że zgodnie z zatwierdzonym na rok ........... planem             
inwentaryzacji, materiały w magazynie ........................................................podlegają 
inwentaryzacji w ......... kwartale ..........r. 
Spis z natury rozpocznie się w dniu ................... 
 
 W związku z powyższym proszę o przygotowanie pola spisowego do przeprowadzenia 
inwentaryzacji według zasad zawartych w rozdz. VII Instrukcji w sprawie zasad i trybu 
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie 
Wrocławskim.  
 

Kierownik inwentaryzowanej jednostki jest zobowiązany do dopilnowania (zgodnie               
z zarządzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r.) 
aby: 
1/ materiały w magazynach były ułożone w taki sposób, aby dostęp do nich był łatwy, 
2/ wszystkie  dowody  ruchu  materiałów  były  zaksięgowane, a  urządzenia księgowe       

zamknięte i uzgodnione z Kwesturą na dzień inwentaryzacji. 
 Obowiązek uzgodnienia spoczywa na Kwesturze i osobie materialnie odpowiedzialnej, 
3/ na czas dokonywania spisu z natury składy i magazyny były zamknięte. O zamiarze       

zamknięcia należy powiadomić zainteresowane jednostki organizacyjne dla umożliwienia  
 im zaopatrzenia się w potrzebne materiały. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 24 

 
 
Załącznik Nr  3 
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

    
   

 
 
 
AI-......................     Wrocław, dnia ............................................ 
 
 
        
       wg rozdzielnika 
        

 
 

 Zgodnie z zarządzeniem Nr 31/2008  Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego   z   dnia  
29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych 
składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim w miesiącu grudniu ............... r.  
odbędzie się inwentaryzacja druków ścisłego zarachowania.  
Proszę zobowiązać pracowników materialnie odpowiedzialnych do przygotowania się do 
przeprowadzenia spisu. 
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Załącznik Nr  4 
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

    
   

 
 
 
AI-......................     Wrocław, dnia ............................................ 
 
 
        
       wg rozdzielnika 
        

 
 

 Zgodnie z zarządzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego   z   dnia  
29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych 
składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim w miesiącu grudniu ............... r.  
odbędzie się inwentaryzacja gotówki w kasach Kwestury.  
Proszę zobowiązać pracowników materialnie odpowiedzialnych do przygotowania się do 
przeprowadzenia spisu. 
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               Załącznik Nr 5 
               do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

Uniwersytet Wrocławski 
Arkusz spisu z natury 

Str. ___________ 
 

_______________________________________________________    Rodzaj inwentaryzacji  ___________________________________________ 
nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej          (okresowa, zdawczo-odbiorcza itp.) 
 

_____________________________________________________________________    _____________________________________________________________________________ 
            

______________________________________________________________ 
             imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej 

Skład zespołu spisowego                                                   Inne osoby obecne przy spisie: 
(imię i nazwisko i stanowisko służbowe)        (imię i nazwisko i stanowisko służbowe) 
1. ______________________________________________________________  1. ____________________________________________________________ 
2. ______________________________________________________________  2. ____________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________  3. ____________________________________________________________ 
 
Spis rozpoczęto dn. ____________________________ o godz. _____________  Zakończono dn. ______________________________ o godz.  ___________ 
 

 
Cena 

 

 
Wartość w cenie 

 
 
 

Lp. 
 

 
 
 

Nr inwentarza 

 
 
 

Nr fabryczny 

 
 
 

Nazwa (określenie) przedmiotu spisywanego 

 
 

Jedn. 
miary 

 
 

Ilość 
stwierdzona  

zł 
 

 
gr 

 
zł 

 
gr 

 
 
 

Uwagi 

           
           
           
           
           
           
           
           
 
                                                                                     

 
 

  

 
 ______________________________________________________   _____________________________________________________________________ 
  Osoba materialnie odpowiedzialna                podpis              Podpisy członków zespołu spisowego 
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Cena 

 

 
Wartość w cenie 

 
 
 

Lp. 
 

 
 
 

Nr inwentarza 

 
 
 

Nr fabryczny 

 
 
 

Nazwa (określenie) przedmiotu spisywanego 

 
 

Jedn. 
miary 

 
 

Ilość 
stwierdzona  

zł 
 

 
gr 

 
zł 

 
gr 

 
 
 

Uwagi 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
 
 

 
 

  

 
 
______________________________________________________   ______________________________________________________________ 
     Osoba materialnie odpowiedzialna                          podpis       Podpisy członków zespołu spisowego 
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               Załącznik Nr 6 
Uniwersytet Wrocławski             do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

Arkusz spisu z natury 
 

_______________________________________________________    Rodzaj inwentaryzacji  ___________________________________________ 
nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej          (okresowa, zdawczo-odbiorcza itp.) 
 

           ______________________________________________________________ 
             imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej 

Skład zespołu spisowego                                                   Inne osoby obecne przy spisie: 
(imię i nazwisko i stanowisko służbowe)        (imię i nazwisko i stanowisko służbowe) 

1. ______________________________________________________________  1. ____________________________________________________________ 
2. ______________________________________________________________  2. ____________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________  3. ____________________________________________________________ 
 
Spis rozpoczęto dn. ____________________________ o godz. _____________  Zakończono dn. ______________________________ o godz.  ___________ 
 

 
Lp. 

 
Nazwa (określenie) spisywanego środka 

Ilość 
stwierdzona 

Wartość Uwagi 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
  ______________________________________________________    ____________________________________________________________________ 
 Osoba materialnie odpowiedzialna                        podpis                                               Podpisy członków zespołu spisowego 
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          Załącznik Nr  7 

       do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
O Ś W I A D C Z E N I E 

 
 
 Stosownie do rozdz. VIII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
stanowiącej Załącznik do zarządzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego                            
z dnia 29 kwietnia 2008 r.  w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji 
rzeczowych  składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim oświadczam: 
 
1. Wszystkie dowody przychodów i rozchodów środków mi powierzonych z obowiązkiem 

zwrotu  lub  wyliczenia  się  zostały  zaksięgowane  we  właściwych książkach 

inwentarzowych ..................................................................................................................... 

 

2. Zapisy w księgach inwentarzowych oraz ich salda końcowe zostały uzgodnione                

w Kwesturze w dniu ...................... i nie wykazują różnic .................................................... 

 

 

Wrocław, dnia …………………………..            ……………………………………………… 
                      (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) 
                                                                                
 

W pomieszczeniach pozostających pod moim zarządem (opieką) znajdują się rzeczowe środki 
materialne stanowiące  własność obcą: 
 
 

Lp. Przedmiot Znaki lub cechy 
Przedmiot stanowi 

własność 
Przedmiot 

wypożyczony dnia 
1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     

10.     
 
 
Wrocław, dnia ......................................     ................................................................................... 
              (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) 
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      Załącznik Nr  8 
       do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
O Ś W I A D C Z E N I E 

 
 
 Stosownie do rozdz. VIII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
stanowiącej Załącznik do zarządzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego                            
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji 
rzeczowych  składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim oświadczam: 
 
1.  Wszystkie    dowody    przychodów   i   rozchodów   materiałów    w    magazynie   zostały 

      zaksięgowane w kartotekach materiałowych:  

a. PZ nr .................................................. z dnia ……………..…….……………………… 

b. WZ nr ………………………………. z dnia …………………...………………...…… 

 

2.  Zapisy  w  kartotekach  materiałowych   oraz   ich   salda   końcowe   zostały    uzgodnione 

     w Kwesturze w dniu ………………………. i nie wykazują różnic ……………………….. 

                  

3.  W pomieszczeniach  pozostających pod moim  zarządem  (opieką)  znajdują  się  rzeczowe 

      środki materialne stanowiące własność obcą:        

 

Lp. Przedmiot Znaki lub cechy 
Przedmiot stanowi 

własność 
Przedmiot 

wypożyczony dnia 
1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     

10.     
 
 
 
 
Wrocław, dnia .................................. 
                                                                     .................................................................................. 
              (podpis osoby  materialnie odpowiedzialnej) 
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      Załącznik Nr  9 
       do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 
 

O Ś W I A D C Z E N I E 
 
 
 
 
 Stosownie do rozdz. VIII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
stanowiącej Załącznik do zarządzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego                            
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji 
rzeczowych  składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim oświadczam: 
 
1. Wszystkie  dowody  przychodów   i   rozchodów   druków   ścisłego  zarachowania  zostały 

    zaewidencjonowane w księdze druków ścisłego zarachowania. 

 

2. Zapisy  w  księgach   druków   ścisłego  zarachowania   oraz  ich   salda   końcowe   zostały  

    uzgodnione w Kwesturze w dniu …………………………………… i nie wykazują różnic. 
 
 
 
 
Wrocław, dnia ......................................     
 
 
 
 
                                                                .................................................................................. 
              (podpis osoby  materialnie odpowiedzialnej) 
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      Załącznik Nr  10 
       do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
O Ś W I A D C Z E N I E 

 
 
 Stosownie do rozdz. VIII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
stanowiącej Załącznik do zarządzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego                            
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji 
rzeczowych  składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim oświadczam: 
 
1.   Stan końcowy według raportu kasowego nr ……………… z dnia ………………………... 

      wynosi ………………………… zł 

2.   Wszystkie dowody przychodów i rozchodów zostały zaksięgowane : 

 a.  dowód przychodu nr ………………………. z dnia …………………………………...           

3.  W pomieszczeniach  pozostających pod moim  zarządem  (opieką)  znajdują  się  rzeczowe 

      środki materialne stanowiące własność obcą:        

 

Lp. 
Nazwa (określenie) 
spisywanego środka 

Znaki lub cechy Własność 
Przedmiot 

wypożyczony dnia 
1.     
2.     
3.     
4.     
5.     
6.     
7.     
8.     
9.     

10.     
 
 
 
 
Wrocław, dnia .................................. 
 
 
 
                                                                     .................................................................................. 
              (podpis osoby  materialnie odpowiedzialnej) 
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Załącznik Nr 11 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

(pieczątka jednostki organizacyjnej i numer pola spisowego)  
    

R E W E R S   Nr……………….. 
na wypożyczenie środka trwałego stanowiącego własność Uniwersytetu Wrocławskiego poza pole spisowe 

    
    

1. Dane osoby wypo życzającej: 

a. imię i nazwisko …………………... ………………………………………………………………………………….. 

b. miejsce pracy ……………………………………………………………………………………………………..…... 

c. stanowisko służbowe ……………………………………………………………………………………………..….. 
 
2. Wypo życzony środek trwały: 

a. nazwa środka ………………………………………………………………………………………………………….. 

b. numer fabryczny ……….........................…………………………………………………………………………… 

c. numer inwentarzowy ………………………………………………………………………………………………….. 

d. wartość ewidencyjna …………………………………………………………………………………………………. 
    
3. Decyzję o celowo ści wypo życzenia podj ął 
………………………………………………………………………… 
 

4. Oświadczam, że przyjmuję odpowiedzialność materialną za wypożyczony poza pole spisowe środek trwały 
stanowiący własność Uniwersytetu Wrocławskiego, a w przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub zagubienia, 
zobowiązuję się do niezwłocznego powiadomienia osoby materialnie odpowiedzialnej za wypożyczony środek 
trwały.   

Znane mi są zasady posługiwania się aparatem/urządzeniem, które zobowiązuję się przestrzegać,                         
a w przypadku uszkodzenia powstałego z mojej winy, do dokonania naprawy na mój koszt. 

5. Data zwrotu wypo życzonego środka trwałego ………………………………………….…………..…….. 

6. Data wystawienia rewersu zwrotu wypo życzonego środka trwałego …………….………..…………. 

 
         Podpis osoby wypo życzającej                            Podpis osoby materialnie odpo wiedzialnej 

 

…………………………………………………….                   …………………………………………………….. 

    
7. Aktualizacja rewersu 
    

Zaktualizowany 
termin zwrotu 

Data 
aktualizacji 

Podpis osoby materialnie 
odpowiedzialnej Podpis osoby wypożyczającej 

1.       

2.       

3.       
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             Załącznik Nr 12 

   do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZESPOŁU  SPISOWEGO 
 
 
Z przebiegu inwentaryzacji na polu spisowym nr ................. w.......................................... 

....................................................................................................................................................... 

 
Spis z natury obejmuje arkusze:  środki trwałe umarzane okresowo nr ......................................    

środki trwałe o niskiej wartości nr ......................................... oraz ............................................. 

Spis z natury rozpoczęto w dniu............................zakończono w dniu ....................................... 

Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia rzeczowych składników majątkowych 

przed kradzieżą i włamaniem: 
 
 
2/ ujawnienia zbędnych zapasów rzeczowych składników majątkowych: 
 
 
3/ oznakowania sprzętu: 
 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną): 
 
Pan/ Pani.................................................................................................................................... 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
Podpisy Zespołu Spisowego:                 Osoba materialnie odpowiedzialna: 
        
1.........................................  .............................       ......................................   …..................... 
         ( Imię i nazwisko )                             (podpis)                          ( Imię i nazwisko )           ( podpis ) 
           
2.........................................   ............................ 
            ( Imię i nazwisko )   ( podpis )  
 
3.........................................   ............................ 
   ( Imię i nazwisko)   ( podpis )       
        Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych 
* niepotrzebne skreślić  

                                                                                               
................................................................  
                 ( podpis ) 
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Załącznik Nr 13 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZESPOŁU SPISOWEGO 
 
 
Z przebiegu inwentaryzacji na polu spisowym ........................................................................... 
 
...................................................................................................................................................... 
 
Spis z natury obejmuje arkusze od nr .................................... do nr ............................................ 
 
Spis z natury rozpoczęto w dniu...................................zakończono w dniu ................................ 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia materiałów w magazynach przed kradzieżą  

i włamaniem: 
 
 
2/ ujawnienia zbędnych zapasów materiałów w magazynach: 
 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną): 
 
Pan/i........................................................................................................................................ 
 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
Podpisy  Zespołu Spisowego:   Osoba materialnie odpowiedzialna: 
 
1.............................................     ......................... 

( Imię i nazwisko )   ( podpis   .......................................      ........................... 
               ( Imię i nazwisko )             ( podpis ) 

 
2..............................................    .........................     

( Imię i nazwisko )   ( podpis ) 

 
        Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych 

3..............................................    ..........................               
( Imię i nazwisko )    ( podpis )  ................................................................. 

                                    ( podpis ) 
 
* niepotrzebne skreślić 
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      Załącznik Nr 14 
      do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZESPOŁU SPISOWEGO 
 
 
Z przebiegu inwentaryzacji na polu spisowym ........................................................................ 
 
................................................................................................................................................... 
 
Spis z natury obejmuje arkusze od nr .................................... do nr ........................................ 
 
Spis z natury rozpoczęto w dniu...............................zakończono w dniu ................................ 
 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1/ magazynowania i zabezpieczenia druków ścisłego zarachowania przed kradzieżą                   

i włamaniem: 
 
 
2/ ujawnienia zbędnych zapasów druków ścisłego zarachowania: 
 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną): 
 
Pan/i........................................................................................................................................ 
 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
Podpisy  Zespołu Spisowego:   Osoba materialnie odpowiedzialna: 
 
1 .............................................     ......................... 

( Imię i nazwisko )   ( podpis   ........................................       ......................... 
               ( Imię i nazwisko )             ( podpis ) 

 
2 ..............................................    .........................     

( Imię i nazwisko )   ( podpis ) 

 
                  Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych 

3 ..............................................    .........................               
( Imię i nazwisko )    ( podpis )                ................................................................ 

                                         ( podpis )  
 
 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr 15 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZESPOŁU SPISOWEGO 
 
 
Z przebiegu inwentaryzacji na polu spisowym ........................................................................... 
 
...................................................................................................................................................... 
 
Spis z natury obejmuje arkusze od nr .................................... do nr ............................................ 
 
Spis z natury rozpoczęto w dniu...................................zakończono w dniu ................................ 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1/ przechowywania i zabezpieczenia gotówki w kasie przed kradzieżą  i włamaniem: 
 
 
 
 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną): 
 
Pan/i........................................................................................................................................ 
 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
 
 
Podpisy  Zespołu Spisowego:   Osoba materialnie odpowiedzialna: 
 
1.............................................     ......................... 

( Imię i nazwisko )   ( podpis   .......................................      ........................... 
               ( Imię i nazwisko )             ( podpis ) 

 
2..............................................    .........................     

( Imię i nazwisko )   ( podpis ) 

 
        Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych 

3..............................................    ..........................               
( Imię i nazwisko )    ( podpis )  ................................................................. 

                                    ( podpis ) 
 
 
* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik Nr  16 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
 

   PROTOKÓŁ 
ZDAWCZO - ODBIORCZY 
ZESPOŁU  SPISOWEGO 

 
Z przebiegu inwentaryzacji na polu spisowym nr...................w .................................................. 
....................................................................................................................................................... 
 
Spis z natury obejmuje arkusze: środki trwałe umarzane okresowo nr ....................................... 
środki trwałe o niskiej wartości nr ....................................... oraz ............................................... 
 
Spis z natury rozpoczęto w dniu............................ zakończono w dniu ...................................... 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia rzeczowych składników majątkowych 

przed kradzieżą i włamaniem: 
 
2/ ujawnienia zbędnych zapasów rzeczowych składników majątkowych: 

3/ oznakowania sprzętu: 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną) 
 
zdającej 
Pan/Pani.................................................................................................................................... 
 
przyjmującej                         
Pan/Pani…………..................................................................................................................... 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
Podpisy Zespołu Spisowego:              Osoba materialnie odpowiedzialna: 
        
1............................................   ....................... zdająca............................     ...................... 

( Imię i nazwisko )           ( podpis )      ( Imię i nazwisko ) ( podpis )  
 
2..............................................   .....................    

( Imię i nazwisko )                         ( podpis )                                                                      
przyjmująca......................     ..................... 

3..............................................   ....................                            ( Imię i nazwisko )  ( podpis) 
( Imię i nazwisko )            ( podpis )     

  
 

       Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych  
 

................................................................. 
* niepotrzebne skreślić 

                                ( podpis )  
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          Załącznik Nr  17 

  do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO – ODBIORCZY 
ZESPOŁU  SPISOWEGO 

 
Z przebiegu inwentaryzacji w  ………………………………………………………………… 

……………………………….………………………………………………………………… 

Spis z natury obejmuje arkusze nr ……………………………………………………………..  

Spis z natury rozpoczęto w dniu …………………zakończono w dniu ………………………. 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1. magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia materiałów w magazynach przed kradzieżą                 

i włamaniem; 
 
2. ujawnienia zbędnych zapasów materiałów w magazynach 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną) 
 
zdającej 
Pan/Pani.................................................................................................................................... 
 
przyjmującej  
Pan/Pani. .................................................................................................................................. 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
Podpisy Zespołu Spisowego:   Osoba materialnie odpowiedzialna: 
        
1............................................   ....................... zdająca................................    ................... 

( Imię i nazwisko )           ( podpis )       ( Imię i nazwisko )              ( podpis )

  
 
2..............................................   .....................    

( Imię i nazwisko )                         ( podpis )                                                                      
przyjmująca........................     ................... 

                   ( Imię i nazwisko )              ( podpis ) 
3..............................................   .................... 

( Imię i nazwisko )            ( podpis )  

  
 

       Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych  
* niepotrzebne skreślić 

................................................................. 
                                ( podpis )   
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                        Załącznik Nr  18 

                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO – ODBIORCZY 
ZESPOŁU  SPISOWEGO 

 
Z przebiegu inwentaryzacji w ………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………….. 

Spis z natury obejmuje arkusze nr …………………………..….................................................  
 
Spis z natury rozpoczęto w dniu...............................zakończono w dniu .................................... 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1. magazynowania    i    zabezpieczenia    druków   ścisłego   zarachowania   przed   kradzieżą                          
    i włamaniem: 
 
2. ujawnienia zbędnych zapasów druków ścisłego zarachowania: 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną) 
 
zdającej 
Pan/Pani.................................................................................................................................... 
 
przyjmującej 
Pan/Pani. .................................................................................................................................. 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
Podpisy Zespołu Spisowego:              Osoba materialnie odpowiedzialna: 
        
1............................................   ....................... zdająca.....................................    ............... 

( Imię i nazwisko )           ( podpis )       ( Imię i nazwisko )          ( podpis )

  
 
2..............................................   .....................    

( Imię i nazwisko )                         ( podpis )                                                                      
przyjmująca.............................     .............. 

                ( Imię i nazwisko )           ( podpis ) 
3..............................................   .................... 

( Imię i nazwisko )            ( podpis )  

  
       Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych  
* niepotrzebne skreślić 

................................................................. 
                                ( podpis ) 
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                        Załącznik Nr  19 

  do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO – ODBIORCZY 
ZESPOŁU  SPISOWEGO 

 
Z przebiegu inwentaryzacji w  ………………………………………………………………… 

……………………………….………………………………………………………………… 

Spis z natury obejmuje arkusze nr ……………………………………………………………..  

Spis z natury rozpoczęto w dniu …………………zakończono w dniu ………………………. 
 
Uwagi Zespołu Spisowego odnośnie: 
 
1. przechowywania i zabezpieczenia gotówki w kasie przed kradzieżą  i włamaniem: 
 
 
 
Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
(upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną) 
 
zdającej 
Pan/Pani.................................................................................................................................... 
 
przyjmującej  
Pan/Pani. .................................................................................................................................. 
 
Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzeżeń do prac Zespołu. 
 
 
 
Podpisy Zespołu Spisowego:   Osoba materialnie odpowiedzialna: 
        
1............................................   ....................... zdająca................................    ................... 

( Imię i nazwisko )           ( podpis )       ( Imię i nazwisko )              ( podpis )

  
 
2..............................................   .....................    

( Imię i nazwisko )                         ( podpis )                                                                      
przyjmująca........................     ................... 

                   ( Imię i nazwisko )              ( podpis ) 
3..............................................   .................... 

( Imię i nazwisko )            ( podpis )  

  
 

       Kwituję odbiór kopii arkuszy spisowych  
* niepotrzebne skreślić 

................................................................. 
                                ( podpis )   
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  Załącznik Nr  20 
  do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

    

 
PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO - ODBIORCZY 

W dniu ...................................................... sporządzono niniejszy protokół zdawczo-odbiorczy  

 
mienia Uniwersytetu Wrocławskiego znajdującego się w ……………………………………... 
 
 ..................................................................................................................................................... 
     (nazwa komórki organizacyjnej) 

wg przeprowadzonego spisu z natury na dzień ............................................................................ 
 
 
Spis z natury obejmuje arkusze: środki trwałe umarzane okresowo nr........................................  
 
środki trwałe o niskiej wartości nr.................................................oraz  ...................................... 
 
 
przekazuje...................................................................................          ........................................ 
                 ( Imię i nazwisko )                                             ( podpis )  
 
przyjmuje....................................................................................          ........................................ 
      ( Imię i nazwisko )                                             ( podpis )  
 
 
Deklaracja odpowiedzialności materialnej z dnia ....................................................................... 
 
 
    przekazał ....................................................        ........................... 
        ( Imię i nazwisko )                   ( podpis ) 
    
 

 
    przejął .......................................................         …........................ 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 

    
 
 
 
Zespół Spisowy:  1............................................................             ..…....................... 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 
  

 
    2............................................................             …......................... 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 

   
    3...........................................................              ............................. 
     ( Imię i nazwisko )                                    ( podpis ) 
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Załącznik Nr  21 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 
    

 
PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO - ODBIORCZY 
 

W dniu ...................................................... sporządzono niniejszy protokół zdawczo-odbiorczy  

 
mienia Uniwersytetu Wrocławskiego znajdującego się w …………………............................... 
 
…................................................................................................................................................... 
     (nazwa komórki organizacyjnej) 

wg przeprowadzonego spisu z natury na dzień ............................................................................ 
 
 
Spis z natury obejmuje arkusze nr …………………………………….......................................  

 
przekazuje...................................................................................          ........................................ 
                 ( Imię i nazwisko )                                             ( podpis )  
 
przyjmuje....................................................................................          ........................................ 
      ( Imię i nazwisko )                                             ( podpis )  
 
Deklaracja odpowiedzialności materialnej z dnia ........................................................................ 
 
 
    przekazał ....................................................        ........................... 
        ( Imię i nazwisko )                   ( podpis ) 
    
 

 
    przejął .......................................................         …........................ 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 

    
 
 
 
Zespół Spisowy:  1............................................................             ..…....................... 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 
  

 
    2............................................................             …......................... 
      ( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 

   
 
    3...........................................................              ............................. 

( Imię i nazwisko )                    ( podpis ) 
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   Załącznik Nr 22 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 

Umowa  
o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi                

z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się 
 

Umowa o odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie Uniwersytetu Wrocławskiego 

pole spisowe nr …………. - …………………………………………………………..….. 

zawarta  w dniu ……………………………..we Wrocławiu przez : 

Uniwersytet Wrocławski zwany dalej pracodawcą, a ………………………………………….. 

zamieszkałym/ą w ………………………… przy ul. ………………………., legitymującym/ą 

się dowodem osobistym serii ………. nr ………… zwanym/ą dalej pracownikiem. 

 
§ 1. Strony zgodnie stwierdzają, że pracownik ………………………………………………… 

zatrudniony jest na stanowisku ………………………………………………………………… 

 
§ 2.1. Pracownik oświadcza, że przyjmuje odpowiedzialność materialną za mienie 

pracodawcy powierzone z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się, objęte spisem z natury 

przeprowadzonym w dniach …………………..., wyszczególnione w arkuszach spisowych 

nr….........................……, oraz za wszelkie inne i dalsze składniki tego mienia powierzone mu 

w tym trybie. 

2. Pracownik stwierdza ilościową i jakościową zgodność mienia przekazanego ze stanem 
faktycznym. 
 
§ 3.1. Do obowiązków pracownika należy : 

• prawidłowe przyjmowanie, wydawanie, przekazywanie oraz ewidencjonowanie mienia 
zgodnie ze stanem faktycznym, ustalonym sposobem i wymaganą dokumentacją, 

• dbanie o właściwe zabezpieczenie powierzonego mienia i niezwłoczne informowanie 
pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego o wszelkich dostrzeżonych brakach                          
i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego mienia, 

• zachowanie wymaganej staranności pracowniczej przy wykonywanej pracy, 
• rozliczenie się z powierzonego mienia po rozwiązaniu przez strony niniejszej umowy lub 

po jej wygaśnięciu oraz na każde żądanie pracodawcy, 
• wyrównanie pracodawcy w trybie i na zasadach określonych w przepisach Instrukcji 

inwentaryzacyjnej oraz praw powszechnie obowiązujących  wszelkich niedoborów w 
powierzonym mieniu zaistniałych z winy pracownika. 

 
§ 4.1 Pracodawca może zarządzić inwentaryzację w każdym czasie, zgodnie z § 5 ust. 3                           
i ust. 4  Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
2. W razie wystąpienia niedoboru zawinionego do obliczenia wysokości odszkodowania 
stosuje się odpowiednio § 10 ust. 5 lub ust. 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
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§ 5. Niniejsza umowa zawarta zostaje na okres trwania stosunku pracy, nie dłużej jednak niż 
do dnia zajmowania przez pracownika stanowiska wymienionego w § 1.  
 
§ 6.1. Pracodawca może odstąpić od niniejszej umowy w każdym czasie. W tej sytuacji 
należy przystąpić do inwentaryzacji niezwłocznie. 
2. Pracownik może rozwiązać niniejszą umowę z 14 – dniowym wypowiedzeniem. W tej 
sytuacji należy przystąpić do inwentaryzacji przed upływem okresu wypowiedzenia. 
3. Strony ustalają, że pod rygorem nieważności wypowiedzenie umowy powinno nastąpić na 
piśmie. 
 
§ 7. Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod 
rygorem ich nieważności. 
 
§ 8. W sprawach nieuregulowanych szczegółowo w niniejszej umowie mają zastosowanie 
przepisy Kodeksu Pracy oraz  rozporządzenie Rady Ministrów z 10 października 1975 r. w 
sprawie warunków odpowiedzialności materialnej pracowników za szkodę w powierzonym 
mieniu (tekst jednolity: Dz.U. z 1996 r., Nr 143, poz. 662). 
 
§ 9. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej        
ze stron. 
 
 
 
 
………………………………………………………. 
      (Podpis pracownika przyjmującego odpowiedzialność) 
     
 
 
 
                                                                                        ……………………………………….. 
            (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby 
            reprezentującej pracodawcę albo osoby 
           upoważnionej do składania oświadczeń 
           w imieniu pracodawcy) 
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Załącznik Nr 23 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
Umowa  

o współodpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi   
z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się 

 
Umowa o wspólnej odpowiedzialności materialnej zawarta w dniu ……………………….….. 

w Uniwersytecie Wrocławskim w Magazynie…………………………………………...przez : 

Uniwersytet Wrocławski zwany dalej pracodawcą, 

a pracownikami : 

• ………………………………..............…… zamieszkałym w ……………..………….…       

przy ul. …………..…., legitymującym się dowodem osobistym serii ……. nr ………..…., 

• ………………………………..............…… zamieszkałym w ……………..………….…       

przy ul. …………..…., legitymującym się dowodem osobistym serii ……. nr ………..…., 

• ………………………………..............…… zamieszkałym w ……………..………….…       

przy ul. …………..…., legitymującym się dowodem osobistym serii ……. nr ………..….. 

 
§ 1.1. Pracodawca powierza łącznie pracownikom określonym w § 2 umowy, na podstawie 

inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach ………………………………mienie znajdujące się 

w Magazynie ……………………….…………………………………………………………... 

2. Spis z natury przeprowadzony został z udziałem wszystkich pracowników podejmujących 

się wspólnej odpowiedzialności za stan magazynowy w dniu …..………… wyszczególniony 

w arkuszach spisowych nr ………………………......…………..……………………….……... 

 
§ 2.1. Pracownicy przyjmują łącznie wspólną odpowiedzialność za szkody spowodowane 
niedoborem w mieniu powierzonym z obowiązkiem wyliczenia się i odpowiadają                  
w następujących częściach określonych procentowo w stosunku do każdego 
odpowiedzialnego  materialnie  pracownika : 
 
imię i nazwisko pracownika  stanowisko procent odpowiedzialności 

1.…………………………………….. ………………………. ……………... 

2.…………………………………….. ………………………. ……………... 

3.…………………………………….. ………………………. ……………... 

 
2. Za szkody strony rozumieją niedobór towarów, jak i inne straty ustalone na podstawie 
porównania stanu faktycznego oraz dokumentów księgowych, kasowych i memoriałowych 
lub innych stosownych dokumentów sporządzonych przez pracodawcę lub inne upoważnione 
osoby. 
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3. Do obliczenia wysokości odszkodowania za niedobór zawiniony stosuje się odpowiednio            
§ 10 ust. 5 lub ust. 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
4. Umowa nie wyklucza indywidualnej, zawinionej odpowiedzialności pracowników za 
całość lub część niedoboru. 
5. Pracownicy mogą również ponosić odpowiedzialność materialną indywidualną za inne 
powierzone im mienie. 
 
§ 3.1. Pracodawca może zarządzić inwentaryzację w każdym czasie, zgodnie z § 5 ust. 3                
i ust. 4 Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
 
§ 4.1. Każda zmiana w składzie pracowników, którzy przyjęli wspólna odpowiedzialność  
materialną, wymaga zawarcia nowej umowy. 
2. Nieobecność pracownika w pracy nieprzekraczająca kolejnych 30 dni nie wpływa na zakres 
jego odpowiedzialności. Dłuższa nieobecność niż 30 kolejnych dni powoduje, że strony 
przystępują niezwłocznie, najpóźniej w ciągu siedmiu dni od 30 dnia absencji, do 
przeprowadzenia inwentaryzacji. 
3. W razie powrotu pracownika do pracy przed rozpoczęciem lub zakończeniem 
inwentaryzacji wymienionej w ust. 2 jest on nadal związany tą umową . W razie powrotu do 
pracy, po zakończeniu tej inwentaryzacji, pracownik jest związany tą umową do dnia 
zakończenia inwentaryzacji. 
 
§ 5. Każdy z odpowiedzialnych pracowników ma prawo: 
▪ osobiście uczestniczyć w inwentaryzacji mienia , a w razie niemożności wzięcia udziału                
z powodu choroby lub innej przyczyny – wskazać na piśmie osobę, która za zgodą 
pracodawcy weźmie udział w inwentaryzacji reprezentując osobę nieobecną, 
▪  wglądu w księgi dokumenty pracodawcy w zakresie dotyczącym rozliczenia powierzonego 
mienia, 
▪ żądać od pracodawcy przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia 
nieprawidłowego wykonania obowiązków związanych z pieczą nad powierzonym mieniem 
przez innego pracownika odpowiedzialnego, wymienionego w § 2, 
▪ odstąpić od umowy ze skutkiem na przyszłość, jeżeli w terminie siedmiu dni liczonym od 
dni zgłoszenia żądania przeprowadzenia inwentaryzacji nie zostanie ona rozpoczęta lub nie 
nastąpi odsunięcie od pracy w miejscu powierzenia mienia pracownika, którego dotyczą 
zarzuty. 
 
§ 6. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić pracownikom możliwość sprawowania 
osobistego nadzoru nad powierzonym mieniem przez zapewnienie swobodnego dostępu do 
powierzonego mienia w czasie wykonywania w tym miejscu pracy lub określonych czynności 
przez osoby niezwiązane umową. 
 
§ 7.1. Pracodawca może odstąpić od niniejszej umowy w każdym czasie. W tej sytuacji 
należy przystąpić do inwentaryzacji niezwłocznie. 
2. Pracownik może rozwiązać przedmiotową umowę za 14- dniowym wypowiedzeniem.               
W tej sytuacji należy przystąpić do inwentaryzacji przed upływem okresu wypowiedzenia. 
3. Strony ustalają, że pod rygorem nieważności wypowiedzenie umowy powinno nastąpić na 
piśmie. 
 
§ 8. Wszelkie zmiany i uzupełnienia umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod 
rygorem ich nieważności. 
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§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową stosujemy przepisy Kodeksu Pracy       
oraz rozporządzenie Rady Ministrów z 4 października 1974 roku w sprawie wspólnej 
odpowiedzialności    materialnej    pracowników    za    powierzone    mienie   (tekst jednolity:        
Dz.U. z 1996 r., Nr 143, poz. 663). 
 
§ 10. Umowę sporządzono w …….. jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej 
ze stron.  
 
 
Podpisy pracowników przyjmujących współodpowiedzialność: 
 
 
1…………………….. 

2……………………..     

3……………………..     

                                                                        …………………………………………………. 
                                                                                 (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej 
             pracodawcę lub osoby upoważnionej do złożenia 
           oświadczenia w imieniu pracodawcy)  
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             Załącznik Nr  24 
                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
 

PROTOKÓŁ DOCHODZE Ń 
w sprawie różnic inwentaryzacyjnych 

 
Osoba materialnie odpowiedzialna …………………………………………………………... 
Numer i nazwa pola spisowego ………………………………………………………………. 
 
Różnice inwentaryzacyjne konto …. na dzień … wg załączonego zestawienia wynoszą: 
niedobory ogółem zł: …………………….. 
nadwyżki ogółem zł:   …………………….. 
 
Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna w składzie: 

1. Przewodniczący: …………………….. 
2. Członkowie:  …………………….. 

…………………….. 
…………………….. 
…………………….. 
…………………….. 
…………………….. 

po rozpatrzeniu wyjaśnień dołączonych do niniejszego protokołu uzasadnia następujące 
powstanie różnic inwentaryzacyjnych: 
 
      Niedobory  / Nadwyżki 

1. ……………………………… 
2. ……………………………… 
3. ……………………………… 
4. ……………………………… 

 
Opinia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej: 
 
Stwierdzone różnice: ……………………………..................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 
 
Data: …………………..  Podpisy członków Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 
 
    …………………………………………………………….. 
 
 
Decyzja Kanclerza  …………………………………………………………….. 
 
Załączniki: 
1……………………….. 
2……………………….. 
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             Załącznik Nr  25 
                do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

 
AI-383/                                     Wrocław, dnia   ……………………                                                            
                                                                                      
Dotyczy: 
Wyjaśnienia przyczyn powstania 
różnic inwentaryzacyjnych                                      
 

  

Pan/i                                                                
 ……………………….…………… 
       

  
         Niniejszym zawiadamiam, że w wyniku przeprowadzonej w dniach  .......................... 
inwentaryzacji  mienia .................... powierzonego Panu/i i za całość którego odpowiada  
Pan/i materialnie, zostały stwierdzone następujące różnice:        
 
niedobory: 
wg załączonego zestawienia różnic inwentaryzacyjnych z dnia………………   
 
konto 012  - na kwotę zł.   ……………..     
konto 011  -    na kwotę zł.   …………….. 
konto 311  -    na kwotę zł.   …………….. 
 
nadwyżki: 
wg załączonego zestawienia różnic inwentaryzacyjnych z dnia……………… 
 
konto 012  -    na kwotę zł.   …………….. 
konto 011  -    na kwotę zł.   …………….. 
konto 311  -    na kwotę zł.   …………….. 
 
W związku z powyższym, na podstawie rozdz. …….. Instrukcji w sprawie zasad i trybu    
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie 
Wrocławskim   (Załącznik  do  zarządzenia  Nr 31/2008 Rektora  Uniwersytetu  
Wrocławskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r.) uprzejmie proszę o złożenie w ciągu 14/30 * dni, 
licząc od daty otrzymania  niniejszego pisma, pisemnego wyjaśnienia przyczyn i okoliczności 
powstania ujawnionych różnic inwentaryzacyjnych w dwóch egzemplarzach do Działu 
Inwentaryzacji Uniwersytetu Wrocławskiego. 
W wypadku nienadesłania wyjaśnień w podanym terminie będę zmuszony uznać wykazane 
różnice za zawinione i wystąpić do Rektora z wnioskiem o obciążenie Pana/i równowartością 
niedoborów obliczoną zgodnie z rozdz. ………..  w/w Instrukcji. 
 
Załączniki:   
zestawienie różnic 
inwentaryzacyjnych  szt.                                                     ...…………………………………………………. 
                                                                                             (podpis Przewodniczącego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej) 
 
* niepotrzebne skreślić 
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                                                           Załącznik Nr 26 
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

PROTOKÓŁ 
 
z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Wrocławskiego, 
powołanej zarządzeniem Nr 106/2004 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia  
31 grudnia 2004 r. (z późniejszymi zmianami),  w sprawie różnic inwentaryzacyjnych, które 
odbyło się w dniu...............................r.              
 
Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna w składzie: 
1. Przewodniczący: ………………………. 
2. Członkowie : ………………………. 
   ………………………. 
   ………………………. 
       
Tematem  obrad  była sprawa  braków  uznanych za zawinione, stwierdzonych  podczas  
spisów z natury  w ............. kwartale.................. roku. 

 
Po zapoznaniu się z wyjaśnieniami osób materialnie odpowiedzialnych złożonych na piśmie, 
Komisja wnosi o uznanie za: 
 
1. braki zawinione bez obciążenia osób materialnie odpowiedzialnych: 
 

Konto 011 – środki trwałe umarzane okresowo 
            .................................................................................................................................................... 

Konto 012 – środki trwałe o niskiej warto ści 
 .................................................................................................................................................... 

Konto 311 – materiały w magazynach 
 .................................................................................................................................................... 
 
2. braki zawinione z obciążeniem osób materialnie odpowiedzialnych:   
 

Konto 011 – środki trwałe umarzane okresowo 
            ...................................................................................................................................................... 

Konto 012 – środki trwałe o niskiej warto ści 
 ..................................................................................................................................................... 

Konto 311 – materiały w magazynach 
 ..................................................................................................................................................... 
     
                                                   ………….......................................................................... 
         (podpis Przewodniczącego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej) 
 
Opinia Kwestora................................... 

Wniosek Kanclerza................................                
      ……………………………………………. 
             (Decyzja Rektora)  
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          Załącznik Nr  27 
          do Instrukcji inwentaryzacyjnej
        
AI-.............................                            Wrocław, dnia ....................... 
 
 
 

                                     Pan/i 
 
       ................................................. 
 
         
  Niniejszym zawiadamiam, że na wniosek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 
decyzją z dnia .................................... uznaję za zawiniony niedobór ujawniony w czasie 
inwentaryzacji przeprowadzonej w ........................................... w dniach .................................. 
Za zawiniony uznany został niedobór w: 
- środkach  trwałych umarzanych okresowo na zł....... i został/a Pan/i obciążony/a kwotą 

zł........... 
- środkach trwałych o niskiej wartości na zł. ...........i został/a Pan/i obciążony/a kwotą             

zł. ............. 
-    materiałach na zł. ...........i został/a Pan/i obciążony/a kwotą zł. ............. 
-    gotówce na zł. ...........i został/a Pan/i obciążony/a kwotą zł. ............. 
 
Do obliczenia kwoty obciążenia przyjęto równowartość środka / aktualną cenę detaliczną 
pomniejszoną o uznaniowy stopień zużycia*.   
 
Braki zawinione stanowią: ……………………………………................................................ 
 

W związku z powyższym, proszę o wpłacenie do kasy Kwestury lub dokonanie wpłaty         
na konto Uniwersytetu Wrocławskiego w Banku Zachodnim W.B.K S.A. IV O/Wrocław                       
nr 71-1090-2503-0000-0006-3000-0004, najpóźniej w ciągu 14 dni od daty otrzymania 
niniejszego  pisma kwoty obciążenia zł..................(słownie złotych........................................) . 

Od powyższej decyzji przysługuje Panu/i odwołanie lub złożenie prośby o rozłożenie 
spłaty na raty do Rektora w ciągu  14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma. 
            W razie nie wpłacenia w terminie w/w sumy lub nie złożenia prośby o rozłożenie 
spłaty na raty sprawa dochodzenia należności zostanie skierowana na drogę postępowania 
administracyjnego. 
Numer i datę dowodu wpłaty proszę podać do wiadomości Działu Inwentaryzacji.                     
 
                           
 

     
                                                             
…………………………………………… 

          (Podpis Kanclerza) 
 
 
 
* niepotrzebne skreślić 


