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ZARZĄDZENIE  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 

 
 
 

   Na  podstawie art. 66 ust. 2  ustawy  z  dnia  27  lipca  2005 r.  Prawo o szkolnictwie 
wyższym (Dz. U.  Nr  164,  poz. 1365,  z  późniejszymi  zmianami)   oraz   ustawy   z   dnia           
28 września 1994 r. o  rachunkowości  (tekst  jednolity  z  2002 r., Dz. U.  Nr 76,  poz. 694, 
z późniejszymi zmianami) zarządza się, co następuje: 
 
   § 1. Wprowadza się  Instrukcję    w    sprawie    zasad    i    trybu    przeprowadzania  
inwentaryzacji  rzeczowych  składników  majątkowych   w   Uniwersytecie   Wrocławskim,  
zwaną dalej „Instrukcją”, stanowiącą Załącznik do niniejszego zarządzenia. 
 
   § 2. Bezpośredni nadzór  nad  terminowym  i  właściwym  rozliczeniem  księgowym 
inwentaryzacji sprawuje Kwestor. 
 
   § 3. Nadzór  nad  terminowym  i  prawidłowym  przeprowadzaniem   inwentaryzacji 
sprawuje Kanclerz. 
 
   § 4. Tracą moc: 
1/  zarządzenie Nr 44/97  Rektora  Uniwersytetu  Wrocławskiego  z  dnia  17  lipca  1997 r. 
w    sprawie    odpowiedzialności   za   mienie   powierzone    pracownikom    Uniwersytetu 
Wrocławskiego, 
2/  zarządzenie  Nr 48/97  Rektora  Uniwersytetu  Wrocławskiego  z  dnia  31 lipca 1997 r. 
w sprawie  wprowadzenia  wzorów  rewersów  na  wypożyczenie  (przekazywanie)  mienia 
Uniwersytetu Wrocławskiego,       
3/ zarządzenie Nr 67/2004  Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego  z  dnia  23 lipca 2004 r.   
w    sprawie   zasad   i   trybu   przeprowadzania   inwentaryzacji   rzeczowych   składników 
majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
4/ zarządzenie Nr 33/2005 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 6 kwietnia 2005 r. 
wprowadzające    zmiany    do    Instrukcji   w   sprawie   zasad   i   trybu   przeprowadzania 
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
5/ zarządzenie Nr 74/2005  Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego  z  dnia  20 lipca 2005 r. 
wprowadzające    zmiany    do    Instrukcji   w   sprawie   zasad   i   trybu   przeprowadzania   
inwentaryzacji rzeczowych składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim. 
 
   § 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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                                                                                    Załącznik 
                                                                               do zarządzenia Nr 31/2008 
                                                                               z dnia 29 kwietnia 2008 r. 
 
 
 

I N S T R U K C J A 
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych 

składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim 
 

 
Rozdział I Postanowienia ogólne 
 

§ 1 
 
1. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych składników            

majątkowych  Uniwersytetu  Wrocławskiego,  z  wyjątkiem materiałów bibliotecznych 
 w bibliotekach Uniwersytetu Wrocławskiego oraz muzealiów.    
 Inwentaryzacja   materiałów   bibliotecznych   oraz   muzealiów   jest   przeprowadzana 
 według zasad określonych w odrębnych przepisach.   
 
2. Przez użyte w Instrukcji określenia należy rozumieć: 

1/  składniki majątkowe – wszystkie aktywa stanowiące majątek Uniwersytetu 
Wrocławskiego, 

2/  rzeczowe składniki majątkowe:  kwoty pieniężne oraz składniki majątkowe, które 
posiadają postać rzeczową lub występują w roli znaku pieniężnego. Ilość tego typu 
składników   można   ustalić  w  czasie  spisu  bez  odwoływania   się   do   danych  
w ewidencji (środki trwałe umarzane okresowo, środki trwałe o niskiej wartości, 
materiały w magazynach, opał na składowiskach, alkohole, trucizny, metale 
szlachetne,  środki  pieniężne  w  kasach), 

3/  druki ścisłego zarachowania: 
a/ indeksy studenckie i doktoranckie, 
b/ legitymacje studenckie i legitymacje uczestników studiów doktoranckich, 
c/ dyplomy ukończenia studiów oraz nadania stopni naukowych, 
d/ świadectwa ukończenia studiów podyplomowych, 
e/ zaświadczenia o ukończeniu studium przygotowania pedagogicznego, 
f/ książeczki zdrowia studenta, 
g/ czeki gotówkowe, 
h/ bilety wstępu, 
i/ pracownicze legitymacje kolejowe, 
j/ legitymacje nauczyciela akademickiego, 
k/ kwitariusze przychodowe, 

4/  jednostka organizacyjna – instytut, katedra, zakład, pracownia, laboratorium, dział,   
dom studencki  oraz  inne  jednostki  wchodzące  w  skład  Uniwersytetu, 

5/  kierownik jednostki organizacyjnej – dyrektor instytutu, kierownik katedry,                
kierownik zakładu, kierownik działu, kierownik domu studenckiego, kierownik                     
magazynu, 

6/  Komisja – Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna, 
7/ Instrukcja   inwentaryzacyjna – niniejszą     Instrukcję   w   sprawie   zasad   i   trybu 

            przeprowadzania    inwentaryzacji   składników   majątkowych    w    Uniwersytecie 
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 Wrocławskim,  
8/ teren   strzeżony – miejsce    składowania    składników    majątkowych,   które   jest 
     zabezpieczone    przed   dostępem   osób   nieuprawnionych   poprzez   odpowiednie 
     ogrodzenie   oraz   stały  dozór  firmy  zajmującej   się   ochroną  mienia  lub  straży 

            uniwersyteckiej, 
9/ pole spisowe – wyodrębniony zbiór majątku trwałego danej jednostki, 

      10/ osoba materialnie odpowiedzialna – osoba  odpowiedzialna  za  określony  majątek 
 w danym polu spisowym,                  
      11/ aktywa pieniężne – aktywa w formie krajowych środków płatniczych, walut obcych    

i dewiz. Do aktywów pieniężnych zalicza się również inne aktywa finansowe,    
w tym naliczone odsetki od aktywów finansowych, 

      12/ zobowiązania krótkoterminowe – ogół zobowiązań z tytułu dostaw i usług, a także 
całość lub tę część pozostałych zobowiązań, które stają się wymagalne w ciągu            
12 miesięcy od dnia bilansowego, 

      13/ należności krótkoterminowe – ogół należności z tytułu dostaw i usług oraz całość    
lub część należności z innych tytułów niezaliczonych do aktywów finansowych,            
a które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego, 

      14/ rozliczenia międzyokresowe – krótkoterminowe i długoterminowe, 
      15/ aktywa – kontrolowane przez Uczelnię zasoby majątkowe o wiarygodnie określonej  

wartości, powstałe  w  wyniku  przeszłych  zdarzeń,  które spowodują w przyszłości 
wpływ do jednostki korzyści ekonomicznych, 

      16/ rok obrotowy – rok kalendarzowy, 
      17/ dzień bilansowy – dzień, na który sporządza się sprawozdanie finansowe, 
      18/ aktywa  obrotowe  -  rozumie   się   przez   to   tę  część  aktywów  jednostki,  które 

  w przypadku:                        
 a/   aktywów   rzeczowych  -  są   przeznaczone  do  zbycia  lub  zużycia   w   ciągu 

12 miesięcy od dnia bilansowego lub w ciągu normalnego  cyklu  operacyjnego 
właściwego dla danej działalności, jeżeli trwa on dłużej niż 12 miesięcy,                               

 b/  aktywów finansowych - są płatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia             
w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego lub od daty ich założenia, 
wystawienia lub nabycia, albo stanowią aktywa pieniężne, 

 c/   należności krótkoterminowych - obejmują ogół należności z tytułu dostaw                 
i usług oraz całość lub część należności z innych tytułów niezaliczonych do 
aktywów finansowych, a które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od 
dnia bilansowego, 

 d/   rozliczeń międzyokresowych - trwają nie dłużej niż 12 miesięcy od dnia 
bilansowego, 

19/  aktywa trwałe - rozumie się przez to  aktywa  jednostki, które  nie  są  zaliczane  do 
  aktywów obrotowych,                                   
20/  środki trwałe  w  budowie – środki   trwałe   w  okresie  ich  budowy,  montażu  lub 
       ulepszenia istniejącego środka trwałego.            

        
Rozdział II  Pojęcie,  cel,  przedmiot  i  metody inwentaryzacji 
 

§ 2 
1.    Inwentaryzacja  to  zespół czynności zmierzających  do  ustalenia  rzeczywistego  stanu         

aktywów i pasywów w Uniwersytecie Wrocławskim.    
 
2. Inwentaryzacja jest jedną z form sprawowania nadzoru nad majątkiem Uniwersytetu. 
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3. Przedmiotem inwentaryzacji są wszystkie składniki majątkowe będące w użytkowaniu, 
zarządzaniu lub ewidencji Uniwersytetu, bez względu na to czyją  stanowią  własność. 

 
4. Celem inwentaryzacji jest: 

1/ ustalenie stanu faktycznego aktywów i pasywów objętych inwentaryzacją, 
2/ ustalenie różnic między stanem faktycznym a ewidencją księgową, 
3/ rozliczenie osób odpowiedzialnych za powierzone mienie,  
4/ ocena przydatności inwentaryzowanych składników (środków trwałych, inwestycji, 

materiałów, towarów, wyrobów gotowych, produkcji w toku, wartości 
niematerialnych i prawnych, papierów wartościowych, należności, rozliczeń 
międzyokresowych itp.) i ich wycena,  

5/ ocena stanu zabezpieczenia majątku. 

 
5. Inwentaryzację w Uniwersytecie Wrocławskim przeprowadza się w formie: 

1/ inwentaryzacji ciągłej, 
2/ inwentaryzacji doraźnej. 
 

 Inwentaryzacja ciągła polega na sukcesywnym ustalaniu przez zespół spisowy 
rzeczywistego stanu poszczególnych rzeczowych składników majątkowych tak, aby                  
w wyznaczonym okresie dokonać określonych spisów części majątku. 

  
 Inwentaryzacja doraźna (okolicznościowa) przeprowadzana jest przez zespół 

spisowy w przypadkach zaistnienia określonych okoliczności w drodze spisu z natury. 
 
6. Inwentaryzacja doraźna rzeczowych składników majątkowych metodą spisu z natury 

przeprowadzana  jest  w  przypadkach: 
1/ każdorazowej zmiany na stanowiskach osób materialnie odpowiedzialnych lub 

współodpowiedzialnych - inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, 
2/ nieobecności osoby materialnie odpowiedzialnej bez pozostawienia upoważnienia 

(w przypadkach losowych: długotrwała choroba, śmierć itp.) - komisyjna 
inwentaryzacja zdawczo – odbiorcza, 

3/ żądania osoby materialnie odpowiedzialnej, 
4/ zdarzeń losowych (pożar, powódź, zalanie, kradzież z włamaniem itp.), 
5/ żądania organów kontroli zewnętrznej, 
6/ decyzji Rektora. 
 

7.   Metody przeprowadzania inwentaryzacji: 
1/ spis z natury - polega na spisaniu faktycznych ilości (zliczeniu, zmierzeniu, 

zważeniu i innych pomiarach fizycznych), wycenie tych ilości, porównaniu 
wartości z danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnieniu i rozliczeniu 
ewentualnych różnic,  

2/  potwierdzenie sald - polega na pisemnym uzgodnieniu stanów należności, środków 
pieniężnych i innych składników z kontrahentami, bankami itp. oraz wyjaśnieniu               
i rozliczeniu ewentualnych różnic,  

3/ weryfikacja -  polega na porównaniu danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami źródłowymi potwierdzającymi istnienie, realność i wiarygodność 
określonego salda oraz poprawność jego wyceny. 

 
8.  Spisem z natury obejmuje się: 

1/ aktywa pieniężne (z wyjątkiem środków pieniężnych zgromadzonych                            
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na rachunkach bankowych), w tym: gotówkę w kasie w złotych polskich                            
i w walutach obcych, czeki, weksle obce o terminie płatności lub wymagalności             
do 3 miesięcy, 

2/ papiery wartościowe, w tym: akcje, bony, obligacje, inne papiery wartościowe, 
czeki i weksle o terminie płatności i wymagalności ponad trzy miesiące, 

3/ rzeczowe składniki aktywów obrotowych, w tym: surowce, materiały, opakowania,  
4/ półfabrykaty, produkty gotowe, towary handlowe, produkcję w toku (jeśli jest                

to możliwe), pozostałe składniki obrotowe, 
5/ środki trwałe (z wyjątkiem środków trwałych, do których dostęp jest znacznie 

utrudniony i gruntów),  
6/ środki trwałe w budowie, 
7/ maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, 
8/ obce składniki, które zostały powierzone do przechowania, przetworzenia, 

sprzedaży lub użytkowania. 
 
9.  Przez potwierdzenie sald przeprowadza się inwentaryzację: 

1/ środków pieniężnych w bankach, 
2/ pożyczek i kredytów, 
3/ należności (z wyłączeniem spornych i wątpliwych), 
4/ należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, 
5/ należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych,  
6/ składników  powierzonych  kontrahentom  lub  otrzymanych  od kontrahentów  (np.  

w celu dokonania przerobu, obróbki obcej, przekazanych na podstawie umów 
najmu, dzierżawy, leasingu itp.). 
 

10.  Inwentaryzacja metodą  weryfikacji obejmuje:  
1/ aktywa i pasywa, które nie mogą być inwentaryzowane w drodze spisu z natury,  

nie mogą być inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na 
piśmie ich stanu księgowego, niepodlegające obowiązkowi corocznej 
inwentaryzacji (np. w stosunku do środków trwałych), 

2/ wartości niematerialne i prawne, 
3/ grunty i środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony, 
4/ środki pieniężne w drodze, 
5/ należności sporne i wątpliwe, 
6/ należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych, 
7/ należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
8/ grunty, prawo wieczystego użytkowania gruntów oraz spółdzielcze prawo do lokali 

mieszkalnych i użytkowych, 
9/ środki trwałe w budowie z wyjątkiem maszyn i urządzeń, w roku, w którym nie są 

inwentaryzowane drogą spisu z natury, 
10/ rozliczenia międzyokresowe przychodów i kosztów, 
11/ kapitały (fundusze) własne, rezerwy, fundusze specjalne, 
12/ pozostałe aktywa i pasywa, 
13/ aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo. 
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Rozdział III   Odpowiedzialność  materialna 
 

§ 3 
 
1.   Przekazanie pracownikowi mienia z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia  się  następuje 
      w drodze inwentaryzacji. 
  
2.   Przyjęcie odpowiedzialności materialnej za mienie pracownik potwierdza podpisaniem 
      umowy o odpowiedzialności lub współodpowiedzialności materialnej. 
 
3.   Pracownik odpowiada  za  szkodę powstałą w mieniu objętym umową,  zgodnie  z  § 10  
      ust. 5 lub ust. 6  Instrukcji inwentaryzacyjnej. 
 
4.   Umowę  o  odpowiedzialności   materialnej   za   mienie   powierzone   pracownikowi                              
      z obowiązkiem  zwrotu  lub  wyliczenia  stosuje  się  w  jednostkach  organizacyjnych 
      Uczelni, w przypadku indywidualnej odpowiedzialności za powierzone mienie.  Wzór 
      umowy  o  odpowiedzialności  materialnej,  stanowi  Załącznik  Nr  22  do  niniejszej 
      Instrukcji. 
 
5.   Umowę o współodpowiedzialności materialnej  za  mienie  powierzone  pracownikowi 
      z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia stosuje się w magazynach,  w przypadku łącznej 
      odpowiedzialności za  powierzone  mienie. Wzór  umowy  o  współodpowiedzialności 
      materialnej, stanowi Załącznik Nr 23 do niniejszej Instrukcji. 
 
Rozdział IV  Organy Uniwersytetu odpowiedzialne za inwentaryzację 
 

§ 4 
 
1. Rektor sprawuje nadzór nad majątkiem Uczelni, a w szczególności: 

1/ wydaje przepisy wewnętrzne dotyczące sposobu przeprowadzania inwentaryzacji, 
2/ powołuje i odwołuje (na wniosek Kanclerza) przewodniczącego i członków 

Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, 
3/ zatwierdza, przedstawione przez Kanclerza, po zaopiniowaniu przez  Kwestora 

plany inwentaryzacji oraz szczegółowe harmonogramy prac inwentaryzacyjnych, 
4/ zatwierdza, przedstawione przez Kanclerza, po zaopiniowaniu przez Kwestora 

sprawozdania i wnioski Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, 
5/ rozpatruje, na wniosek  osoby  materialnie  odpowiedzialnej  możliwość  umorzenia  

w całości lub części roszczenia w stosunku    do osoby materialnie odpowiedzialnej 
oraz wyraża zgodę na spłatę należności w ratach. 

 
2. Kanclerz odpowiada za prawidłowe przeprowadzenie czynności inwentaryzacyjnych. 
Do obowiązków Kanclerza należy: 

1/ przedkładanie Rektorowi do zatwierdzenia: 
a/ czteroletnich      planów     inwentaryzacji     ciągłej     rzeczowych     składników 
    majątkowych,  

      b/ szczegółowych harmonogramów inwentaryzacji oraz propozycji kandydatów  na 
          przewodniczących zespołów spisowych,   
      c/ sprawozdań  Uczelnianej   Komisji   Inwentaryzacyjnej  z  wykonania   czynności 
          inwentaryzacyjnych, 
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      d/ propozycji kandydatów na przewodniczącego  i  członków  Uczelnianej   Komisji 
          Inwentaryzacyjnej,    
2/ dokonywanie oceny wniosków weryfikujących Uczelnianej Komisji 

Inwentaryzacyjnej w przedmiocie różnic inwentaryzacyjnych, 
3/ zlecanie z upoważnienia Rektora przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnych oraz 

powoływanie przewodniczącego zespołu spisowego,   
4/ zatwierdzanie, z upoważnienia Rektora, zmian w planach oraz szczegółowych 

harmonogramach prac inwentaryzacyjnych, 
5/ zlecanie, z upoważnienia Rektora, przeprowadzenia ponownego spisu z natury,                

w razie stwierdzenia, że spis został przeprowadzony nieprawidłowo, 
6/ powoływanie z upoważnienia Rektora zespołów weryfikacyjnych.  
 

3.   Kwestor  odpowiada  za  całokształt   prac   księgowych   dotyczących    inwentaryzacji 
      składników majątkowych w Uniwersytecie Wrocławskim. 
      Do obowiązków Kwestora należy: 

1/ wycena i ustalenie wartości spisanych z natury rzeczowych składników 
majątkowych, 

2/ ustalanie wartości różnic inwentaryzacyjnych – niedoborów i nadwyżek – 
wynikających z porównania ilości i wartości poszczególnych rzeczowych 
składników majątkowych ustalonych w toku spisu z natury, z ilością i wartością 
wynikającą  z ewidencji tych składników, 

3/ opiniowanie wniosków o odpisanie różnic inwentaryzacyjnych, 
4/ opiniowanie czteroletniego planu inwentaryzacji ciągłej środków trwałych               

i materiałów, 
5/ opiniowanie kwartalnych harmonogramów prac inwentaryzacyjnych oraz 

propozycji przewodniczących zespołów spisowych, 
6/ opiniowanie sprawozdań i wniosków Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej, 
7/ nadzorowanie uzgodnień ksiąg inwentarzowych i kartotek materiałowych na dzień 

inwentaryzacji, 
8/ prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spisowych w rejestrze druków ścisłego 

zarachowania oraz kontrola ich zużycia, 
9/ podział Uniwersytetu na pola spisowe, 
10/ opiniowanie wniosków o powołanie przewodniczącego i członków Uczelnianej 

Komisji Inwentaryzacyjnej, 
11/ przygotowanie wniosku o powołanie zespołów weryfikacyjnych do 

przeprowadzenia  inwentaryzacji  metodą  weryfikacji, 
12/ przeprowadzanie inwentaryzacji metodą porównania sald i weryfikacji w zakresie 

określonym w niniejszej Instrukcji. 
 
4. Kierownik Działu Inwentaryzacji  odpowiedzialny jest za całokształt czynności 

związanych   z   techniczną   stroną   przeprowadzania   inwentaryzacji   metodą   spisu   
z natury, a  w  szczególności : 
1/ opracowuje i aktualizuje plany inwentaryzacji oraz szczegółowe harmonogramy 

prac inwentaryzacyjnych  oraz  przestrzega ich realizacji, 
2/ powiadamia kierowników jednostek organizacyjnych i komórek administracyjnych                    

o terminach inwentaryzacji, 
3/ kieruje pracą zespołów spisowych, 
4/ przeprowadza kontrole - w trakcie trwania inwentaryzacji – pod względem 

prawidłowości i rzetelności zapisów, 
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5/ przyjmuje      od      przewodniczących      zespołów      spisowych      dokumentację  
z przeprowadzonej inwentaryzacji i sprawdza jej kompletność, 

6/ przekazuje do Kwestury kompletną dokumentację z przeprowadzonych spisów              
z natury,  

7/ przygotowuje sprawozdania kwartalne oraz kompletuje dokumentację dotyczącą 
przeprowadzonych  inwentaryzacji, 

8/ prowadzi obsługę kancelaryjną Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej. 
 
5. Zespoły spisowe są powoływane do: 

1/ przeprowadzenia inwentaryzacji ciągłej drogą spisu z natury i składają się                         
co najmniej z trzech osób, w tym z pracownika Działu Inwentaryzacji, który pełni 
funkcję przewodniczącego zespołu spisowego, zgodnie z zatwierdzonym przez 
Rektora kwartalnym harmonogramem prac inwentaryzacyjnych. Pozostałych 
członków zespołu spisowego wskazuje kierownik jednostki organizacyjnej, w której 
dokonywana jest inwentaryzacja. Spis z natury przeprowadzany jest w obecności 
osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby przez nią upoważnionej), która nie 
jest członkiem zespołu spisowego,                            

2/ przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnej w przypadku o którym mowa w § 2 ust. 6 
pkt  1 -  zespół    spisowy    powinien    składać    się    co   najmniej  z  trzech  osób,              
w tym pracownika Działu Inwentaryzacji, pełniącego funkcję przewodniczącego 
zespołu spisowego. Pozostałych członków zespołu spisowego wskazuje kierownik 
jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis                  
z natury przeprowadzany jest w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej 
zdającej i przyjmującej, które nie są członkami zespołu spisowego, 

3/ przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnej w przypadku o którym mowa w § 2 ust. 6 
pkt  2 - zespół    spisowy    powinien   składać    się    co   najmniej   z   trzech  osób,                    
w tym pracownika Działu Inwentaryzacji, pełniącego funkcję przewodniczącego 
zespołu spisowego. Pozostałych członków zespołu spisowego wskazuje kierownik 
jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis                   
z natury przeprowadzany jest  w obecności komisji (działającej w imieniu osoby 
materialnie odpowiedzialnej zdającej), wskazanej przez kierownika tej jednostki 
oraz w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej przyjmującej (lub osoby przez 
nią upoważnionej), które nie są członkami zespołu spisowego, 

4/ przeprowadzenia inwentaryzacji doraźnej w przypadku o którym mowa w § 2 ust. 6 
pkt 3,4,5,6 - zespół spisowy powinien składać się co najmniej z trzech osób, w tym 
pracownika Działu Inwentaryzacji, pełniącego funkcję przewodniczącego zespołu 
spisowego. Pozostałych członków zespołu spisowego wskazuje kierownik jednostki 
organizacyjnej, w której przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis z natury 
przeprowadzany jest w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby 
przez nią upoważnionej), która nie jest członkiem zespołu spisowego.  

       Do obowiązków zespołu należy: 
       a/  sporządzanie spisu z natury rzeczowych składników majątkowych, znajdujących się 
   na polu spisowym, w którym przeprowadza się inwentaryzację,       

 b/  ustalanie,  czy  sposób  oznakowania,  składowania  (magazynowania),  konserwacji 
      i zabezpieczenia przedmiotów podlegających  spisowi  jest  właściwy. W przypadku 
      stwierdzenia nieprawidłowości sporządzanie odpowiednich adnotacji,                             
 c/  zgłaszanie znajdującego się na polu spisowym sprzętu przeznaczonego do kasacji. 

 
6. Przewodniczący zespołu spisowego kieruje pracą zespołu spisowego oraz: 

1/ odpowiada za prawidłowy przebieg spisu z natury, 
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2/ sporządza protokół z przebiegu czynności inwentaryzacyjnych, 
3/ po zakończeniu spisu z natury, przekazuje kierownikowi Działu Inwentaryzacji 

całość dokumentacji inwentaryzacyjnej. 
 
7. Członków Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej powołuje  Rektor  na  wniosek 

Kanclerza, po zaopiniowaniu przez Kwestora. 
       Do obowiązków Komisji należy : 

1/ kontrola rzetelności i prawidłowości przeprowadzania spisów z natury, 
2/ przeprowadzanie postępowania wyjaśniającego, celem ustalenia przyczyn oraz osób 

winnych powstania  różnic inwentaryzacyjnych, 
3/ zawiadamianie Kanclerza o stwierdzonych nieprawidłowościach, 
4/ sporządzanie sprawozdań omawiających przebieg i wyniki przeprowadzanych 

inwentaryzacji. 
 
8. Przewodniczącego   Uczelnianej   Komisji   Inwentaryzacyjnej  powołuje Rektor na 

wniosek Kanclerza po zaopiniowaniu przez Kwestora. 
       Do obowiązków przewodniczącego należy w szczególności : 

1/ kierowanie pracą Komisji i ustalanie zadań dla poszczególnych jej członków, 
2/ przeprowadzanie wyrywkowej kontroli przebiegu prac inwentaryzacyjnych, 
3/ zwracanie się do osób materialnie odpowiedzialnych o podanie przyczyn powstania 

różnic inwentaryzacyjnych,  
4/ prowadzenie korespondencji Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej. 

9.  Do zadań Zespołu Radców Prawnych należy: 
 1/  opiniowanie spraw spornych sądowych, postępowań w toku, 

2/  uczestnictwo w pracach zespołu weryfikacyjnego nr 2 - weryfikacja kont należności 
 dochodzonych na drodze sądowej i po wyroku. 
 

Rozdział V   Terminy i częstotliwość inwentaryzacji 
 

§ 5 
 
1. Inwentaryzację poszczególnych składników bilansowych przeprowadza się                      

w   terminach: 
1/ środki trwałe i środki trwałe w budowie znajdujące się na terenie strzeżonym - nie 

rzadziej niż  co 4 lata, 
2/ chemiczne  substancje  niebezpieczne,   preparaty  niebezpieczne  (w  tym  

prekursory)  i alkohole – raz do roku, na ostatni dzień roku kalendarzowego, 
3/ metale szlachetne  – dwa razy w roku, 
4/ materiały, towary – nie rzadziej niż raz na 2 lata, jeżeli są objęte ewidencją 

ilościowo-wartościową, 
5/ druki ścisłego zarachowania – raz w roku, na ostatni dzień każdego roku 

obrotowego, 
6/ aktywa pieniężne – raz w roku, na ostatni dzień każdego roku obrotowego, 
7/ należności (z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych), z tytułów 

publicznoprawnych)  – na ostatni dzień każdego roku obrotowego, z tym, że 
inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia 
roku następnego (metoda inwentaryzacji – potwierdzenie salda), 

8/ grunty, prawa wieczystego użytkowania gruntów oraz spółdzielcze prawa do lokali 
mieszkalnych i użytkowych, należności sporne i wątpliwe, należności wobec osób 
nie prowadzących ksiąg rachunkowych, należności i zobowiązania z tytułów 
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publicznoprawnych, inne aktywa i pasywa, których zinwentaryzowanie w drodze 
spisu z natury nie było możliwe  (m.in.: środki trwałe w budowie, z wyjątkiem 
maszyn i urządzeń, wartości  niematerialne i prawne, rozliczenia międzyokresowe 
przychodów i kosztów, kapitały (fundusze) własne, rezerwy, fundusze specjalne, 
pozostałe aktywa i pasywa, aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo – na 
ostatni dzień każdego roku obrotowego, z tym że inwentaryzację można rozpocząć 
w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia roku następnego (metoda 
inwentaryzacji – weryfikacja). 

 
2. Terminy  inwentaryzacji  ciągłej,   prowadzonej   metodą   spisu   z   natury   proponuje  

w czteroletnim planie inwentaryzacji ciągłej środków trwałych  Uczelniana Komisja 
Inwentaryzacyjna, opiniuje  Kwestor  i  Kanclerz, a zatwierdza Rektor. 

 
3.  Inwentaryzacja ciągła rzeczowych składników majątkowych metodą spisu z natury                  

przeprowadzana     jest     przez    zespoły    spisowe    w    terminach    przewidzianych     
w czteroletnim  planie inwentaryzacji ciągłej oraz  kwartalnych harmonogramach 
inwentaryzacji. 

  
4. Inwentaryzacja doraźna rzeczowych składników majątkowych przeprowadzana jest nie 

później niż w ciągu jednego miesiąca od zaistnienia warunków uzasadniających 
przeprowadzenie takiej inwentaryzacji. 

 
 
Rozdział VI   Spis z natury 
 

§ 6 
 
1.   Do podstawowych czynności w zakresie spisu z natury zalicza się : 

1/ prace przygotowawcze do przeprowadzenia spisów z natury, 
2/ przeprowadzanie spisów z natury, 
3/ wycenę ustalonego stanu majątkowego, 
4/ porównywanie  ustalonych  ilości i wartości  stanu faktycznego ze stanem 

wynikającym z ewidencji, 
5/ wyjaśnianie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, 
6/ weryfikacja wykazanych różnic inwentaryzacyjnych, 
7/ rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych, 
8/ sporządzanie sprawozdań omawiających przebieg i wyniki przeprowadzanych 

inwentaryzacji. 
  
 
Rozdział VII   Czynności poprzedzające spis z natury 
 

§ 7 
 

1. Przed przystąpieniem  do  spisu   z   natury   na   danym  polu   spisowym   w   terminie 
 przewidzianym w harmonogramie, kierownik Działu Inwentaryzacji:    

1/ zawiadamia o terminie przeprowadzenia spisu z natury osobę odpowiedzialną                      
za powierzone mienie, co najmniej na  dwa tygodnie przed przystąpieniem do spisu               
z natury (z wyjątkiem inwentaryzacji doraźnej). Wzór zawiadomienia stanowią 
Załączniki od Nr 1 do Nr 4 do  niniejszej Instrukcji, 
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2/ pobiera z Kwestury formularze spisów z natury i przekazuje je przewodniczącemu 
zespołu spisowego. 

 
2. Przygotowanie arkuszy spisowych przez Kwesturę i Dział Inwentaryzacji:  

1/ formularze spisów z natury zawierać powinny rzeczowe składniki majątkowe ujęte                 
w ewidencji księgowej inwentaryzowanego pola spisowego, 

2/ na jednym arkuszu spisowym nie mogą znajdować się środki trwałe umarzane 
okresowo, środki trwałe o niskiej wartości oraz materiały ewidencjonowane na 
różnych kontach księgowości syntetycznej, 

3/ wszystkie arkusze spisowe powinny posiadać oznaczenia potwierdzające 
traktowanie arkusza jako druk ścisłego zarachowania (numer kolejny, podpis 
przewodniczącego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej lub innego 
upoważnionego członka Komisji). 

 
3. Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej rzeczowe składniki majątkowe 

inwentaryzowanego pola spisowego obowiązana jest przed rozpoczęciem 
inwentaryzacji do dopilnowania, aby : 
1/ wszystkie materiały, 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. Dopuszcza się zgodnie z § 8 ust. 14, 
spisanie środka na podstawie aktualnego rewersu. Wzór rewersu, stanowi Załącznik 
Nr 11 do niniejszej Instrukcji, 

3/ środki trwałe umarzane okresowo i środki trwałe o niskiej wartości, materiały, 
zbędne druki ścisłego zarachowania, były formalnie zlikwidowane przez 
Samodzielną Sekcję Gospodarowania Majątkiem Uczelni, 

4/ aktywa pieniężne zostały poukładane nominałami i przygotowane do przeliczenia,  
5/ uzgodnione księgi inwentarzowe i kartoteki materiałowe prowadzone                            

w poszczególnych jednostkach zostały przekazane na czas spisu do Kwestury,  
6/ wszystkie dowody ruchu środków materiałowych były zaksięgowane, a księgi 

inwentarzowe i kartoteki materiałowe zamknięte na dzień rozpoczęcia 
inwentaryzacji. 

 
Rozdział VIII    Przeprowadzanie spisów z natury 
 

§ 8 
 

1. Spisy z natury sporządza się w dwóch egzemplarzach na arkuszach spisowych. Rejestr 
wszystkich arkuszy spisowych prowadzi Kwestura. 

 Wzory arkuszów spisowych stanowią Załączniki Nr 5 i Nr 6 do niniejszej Instrukcji. 
 
2. Przed rozpoczęciem spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna za całość 

powierzonego jej mienia objętego spisem, składa pisemne oświadczenie stwierdzające,                 
że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych rzeczowych 
składników zostały ujęte w ewidencji szczegółowej i przekazane do Kwestury oraz 
informuje zespół spisowy o tym, które ze składników tego pola są własnością obcą lub 
zostały ujęte w ewidencji na innym polu spisowym. 
Wzory oświadczeń stanowią Załączniki od Nr 7 do Nr 10 do niniejszej Instrukcji. 
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3. Osoba odpowiedzialna za rzeczowe składniki majątkowe, która nie może                                 
z uzasadnionych przyczyn uczestniczyć w sporządzaniu spisu z natury, upoważnia 
pisemnie inną osobę do zastępstwa. Przyjęcie zastępstwa nie oznacza przyjęcia 
odpowiedzialności materialnej za składniki majątkowe objęte spisem. 

 
4. Spisy z natury rzeczowych składników majątkowych przeprowadza się według grup 

asortymentowych. 
 
5.  Spisu z natury majątku zbędnego i niezdatnego do użytkowania należy dokonać na 

odrębnych arkuszach spisowych. 
 
6. Arkusze spisowe należy wypełniać w sposób czytelny i trwały. Wszelkie poprawki,                

w szczególności skreślenia, powinny być  podpisane przez członków zespołu 
spisowego oraz przez osobę odpowiedzialną za mienie objęte spisem. Wolne linie 
spisu z natury powinny być zakreślone. 

 
7. Arkusz spisu z natury kończący grupę asortymentową powinien być podpisany przez 

członków zespołu spisowego oraz przez osobę materialnie odpowiedzialną za 
rzeczowe składniki majątkowe objęte spisem. 

 
8. Osoba materialnie odpowiedzialna za rzeczowe składniki majątkowe objęte spisem 

może zgłosić swoje uwagi lub zastrzeżenia w formie załącznika do Protokołu Zespołu 
Spisowego sporządzanego przez przewodniczącego zespołu spisowego na zakończenie 
spisu. 

 
9. Arkusze spisowe powinny zawierać : 

1/ nazwę jednostki, 
2/ numer kolejny arkusza podpisany przez przewodniczącego Uczelnianej Komisji 

Inwentaryzacyjnej lub upoważnionego członka Komisji,  
3/ określenie rodzaju inwentaryzacji, 
4/ nazwę i numer pola spisowego, 
5/ datę rozpoczęcia i zakończenia spisu, 
6/ numer kolejny spisywanej pozycji, 
7/ numer inwentarzowy figurujący na spisywanym przedmiocie, 
8/ numer fabryczny umieszczony na przedmiocie objętym spisem, 
9/ nazwę spisywanego przedmiotu, 
10/ jednostkę miary, 
11/ ilość stwierdzoną w czasie spisu, 
12/ imiona i nazwiska oraz  podpisy osób wchodzących w skład zespołu spisowego, 
13/ imię i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za stan rzeczowych 

składników majątkowych lub osoby pisemnie przez nią upoważnionej do 
przeprowadzenia inwentaryzacji. 

 
10. Rzeczywistą liczbę spisanych z natury rzeczowych składników majątkowych ustala się 

przez przeliczenie, zważenie, zmierzenie lub inny pomiar fizyczny. 
 
11. Ilościowy stan substancji płynnych w zbiornikach, materiałów magazynowanych                        

w zwałach lub materiałów ciężkich, zajmujących wiele miejsca, określa się na 
podstawie odpowiednich obliczeń technicznych lub szacunków. 
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12. Zespoły spisowe podczas dokonywania liczenia, ważenia, mierzenia oraz obliczeń 
technicznych i szacunkowych nie mogą być informowane o wielkościach zapasów 
wynikających z ewidencji oraz o ilości i jakości spisanych składników majątku 
trwałego. 

 
13. Wpis do arkuszy spisów z natury winien następować bezpośrednio po ustaleniu 

rzeczywistego stanu rzeczowych składników majątkowych, w sposób umożliwiający 
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości spisu. 

 
14. W wyjątkowych przypadkach, kiedy nie ma możliwości zwrotu wypożyczonego 

środka trwałego, za zgodą osoby materialnie odpowiedzialnej (w przypadku 
inwentaryzacji ciągłej) lub osoby materialnie odpowiedzialnej zdającej i przyjmującej  
(w przypadku inwentaryzacji doraźnej zdawczo-odbiorczej), dopuszcza się spisanie 
środka na podstawie aktualnego rewersu. Wzór rewersu, stanowi Załącznik Nr 11 do 
niniejszej Instrukcji. 

 
15. Obowiązkiem osoby materialnie odpowiedzialnej za dane rzeczowe składniki 

majątkowe jest udostępnienie wszystkich rzeczowych składników podlegających 
inwentaryzacji oraz umożliwienie wglądu zespołowi spisowemu do wszelkich 
pomieszczeń, szaf, schowków itp.  

 
16. Na czas dokonania spisu z natury składy, magazyny i kasy winny być zamknięte.                    

O zamiarze zamknięcia należy odpowiednio wcześniej powiadomić zainteresowane 
jednostki organizacyjne dla umożliwienia im zaopatrzenia się w potrzebne materiały 
oraz odebranie gotówki z kas. Obowiązek ten spoczywa na bezpośrednim przełożonym 
osoby materialnie odpowiedzialnej.                     

       W sytuacjach wyjątkowych, Kanclerz może wydać zgodę osobie zainteresowanej na 
przyjęcie lub wydanie materiałów ze składów i magazynów oraz do wpłacenia lub 
odebrania z kasy gotówki. Jednocześnie Kanclerz decyduje o sposobie zabezpieczenia 
prawidłowości przeprowadzanego spisu z natury.   

 
17. Po zakończeniu spisu z natury przewodniczący zespołu spisowego przekazuje 

kierownikowi Działu Inwentaryzacji: 
1/ oryginały arkuszy spisów z natury, 
2/ protokoły z przebiegu inwentaryzacji - Załączniki od Nr 12 do Nr 15 do niniejszej 

Instrukcji. 
  
18. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przekazuje się: 

1/ protokoły zdawczo-odbiorcze zespołu spisowego, według wzorów stanowiących 
Załączniki od Nr 16 do Nr 19 do  niniejszej Instrukcji, 

2/ protokoły  zdawczo-odbiorcze  według  wzorów,  stanowiących  Załączniki  Nr  20  
lub Nr 21 do niniejszej Instrukcji, 

3/ umowę o odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone pracownikowi           
z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się, według wzoru, stanowiącego Załącznik   
Nr 22 do Instrukcji inwentaryzacyjnej lub umowę o współodpowiedzialności 
materialnej za mienie powierzone pracownikowi z obowiązkiem zwrotu lub 
wyliczenia się, według wzoru, stanowiącego Załącznik Nr 23 do Instrukcji 
inwentaryzacyjnej.  
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19.   Kopie  arkuszy   spisu   z   natury   przewodniczący   zespołu   spisowego   przekazuje,                            
  za potwierdzeniem odbioru, osobie materialnie odpowiedzialnej. 
 
20.   Kopie umowy o odpowiedzialności materialnej otrzymują: 

1/ Dział Kadr, 
2/ Kwestura, 
3/ bezpośredni przełożony osoby materialnie odpowiedzialnej, 
4/ osoba materialnie odpowiedzialna. 

 
21. Kierownik Działu Inwentaryzacji, po sprawdzeniu merytorycznym, przekazuje do 

Kwestury oryginały dokumentów z przeprowadzonego spisu z natury. 
 
Rozdział IX    Różnice inwentaryzacyjne 
 

§ 9 
 
1. Przez pojęcie „różnice inwentaryzacyjne” należy rozumieć jako różnice ilościowo-                           

wartościowe między stanem faktycznym, podanym w spisie z natury, a stanem 
ewidencji  księgowej  na dany dzień. 

 
2. Różnice ilościowe występują wtedy, gdy ilość rzeczowych składników majątkowych 

wpisanych na arkusz spisu z natury jest niezgodna z ilością figurującą w ewidencji 
księgowej.  

 
3. Różnice inwentaryzacyjne dzielą się na : 

1/ nadwyżki, które występują wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest 
większy (wyższy) od stanu ewidencji księgowej, 

2/ niedobory (braki), które występują wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie                     
z natury jest mniejszy (niższy) od stanu ewidencji księgowej. 

 
4. W zależności od przyczyn powstania niedobory dzielą się na: 

1/ niezawinione – są to niedobory wynikające z przyczyn niezależnych od osób 
materialnie odpowiedzialnych za powierzone jej rzeczowe składniki majątkowe, 

2/ zawinione – są to niedobory powstałe z winy osoby odpowiedzialnej za powierzone 
jej rzeczowe składniki majątkowe, a w szczególności, gdy osoba ta nie dołożyła 
starań i nie wykazała pełnej troski o całość powierzonego jej mienia. 

 
 
Rozdział X   Rozliczenie różnic (weryfikacja niedoborów i nadwyżek) 
 

§ 10 
 

1.  W  razie  ujawnienia  różnic  inwentaryzacyjnych  i  otrzymania  stosownych rozliczeń      
z Kwestury, przewodniczący Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu 
z kierownikiem Działu Inwentaryzacji, przeprowadza weryfikację niedoborów                            
i nadwyżek, zakładając jednocześnie dla każdej inwentaryzacji protokół dochodzeń 
według wzoru stanowiącego Załącznik Nr 24 do niniejszej Instrukcji. 

                 
2. Przewodniczący Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej za pośrednictwem                               

kierownika Działu Inwentaryzacji, zwraca się pisemnie do osoby odpowiedzialnej                    
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za powierzone mienie o złożenie w terminie 14 dni pisemnego wyjaśnienia przyczyn 
powstania różnic inwentaryzacyjnych.  

       Termin złożenia wyjaśnienia co do stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych                     
dla Wydziału Chemii oraz Rejonu Wydziału Prawa, Administracji i Ekonomii wynosi              
30 dni.  

       Wzór pisma stanowi Załącznik Nr 25 do niniejszej Instrukcji. 
 
3. W przypadku pominięcia rzeczowych składników majątkowych w czasie spisu                       

z natury zespół spisowy zbiera się ponownie w celu przeprowadzenia spisu 
dodatkowego.  

       Wzory arkuszów spisowych stanowią Załączniki Nr 5 i Nr 6 do niniejszej Instrukcji. 
 
4.  W zależności od treści otrzymanych wyjaśnień Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna 

wnioskuje o zakwalifikowanie niedoborów do: 
1/ zawinionych, 
2/ niezawinionych. 

 
5. Osoby odpowiedzialne materialnie za powstanie niedoboru zawinionego obciąża się 

wartością tego niedoboru, obliczoną wg aktualnej detalicznej ceny zakupu. Wartość tę,                    
dla używanych przedmiotów pomniejsza się o kwotę wynikającą ze stopnia jej zużycia. 

 
6. Osoby odpowiedzialne za powstanie niedoboru zawinionego w środkach pieniężnych 

obciąża się pełną wartością niedoboru. 
 
7. W przypadku stwierdzenia braku niezawinionego osoby odpowiedzialne materialnie  

Rektor zwalnia od obciążenia wartością tego niedoboru. 
 
8. W przypadku inwentaryzacji materiałów stosuje się kompensaty. 
 
9.  Uczelniana  Komisja  Inwentaryzacyjna  zbiera  się,  celem   przeprowadzenia   wstępnej 
 weryfikacji różnic w miarę potrzeb, nie rzadziej niż  raz  na kwartał, przed posiedzeniem 
 sprawozdawczym. Z posiedzenia tego sporządzany  jest  protokół, którego wzór stanowi 

Załącznik Nr 26 do niniejszej Instrukcji. 
 
10. Protokół z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez 

Kwestora  i  Kanclerza przedkładany jest do decyzji Rektora. 
 
11. Ostateczna kwalifikacja różnic ujęta w Protokołach rozliczeń wyników inwentaryzacji 

środków trwałych oraz wnioski i uwagi Komisji, dotyczące zabezpieczenia i ochrony 
mienia Uniwersytetu ujmowane są w sprawozdaniach kwartalnych. Protokoły 
rozliczeń wyników inwentaryzacji środków trwałych, stanowiące załącznik do 
sprawozdania są podstawą do ujęcia różnic w ewidencji księgowej. Wzory protokołów 
rozliczeń wyników inwentaryzacji środków trwałych, stanowią Załączniki od Nr 35 do 
Nr 37 do niniejszej Instrukcji. Załącznik Nr 38  stanowi wzór rocznego zbiorczego 
zestawienia protokołów rozliczeń wyników inwentaryzacji. 

 
12. Sprawozdania kwartalne Komisji  po zakończeniu kwartału przedkładane są do 

zatwierdzenia Rektorowi, który podejmuje ostateczną decyzję  w sprawie uznania 
niedoborów za zawinione lub niezawinione. Decyzję powyższą Rektor podejmuje na     
wniosek Kanclerza, po zaopiniowaniu przez Kwestora,  a w szczególnych przypadkach 
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      - przez radcę prawnego. 
 
13. O decyzji Rektora, uznającej niedobory za zawinione, Kanclerz zawiadamia pisemnie 

osobę odpowiedzialną za mienie, wzywając  ją  do  dobrowolnego  wpłacenia  w  ciągu  
14 dni równowartości ujawnionych niedoborów. Odpis pisma otrzymuje Kwestor, 
celem dokonania odpowiednich księgowań.  

       Wzór zawiadomienia stanowi  Załącznik Nr 27 do niniejszej Instrukcji. 
 
14. W przypadku niewpłacenia równowartości ujawnionych niedoborów przez osobę 

materialnie odpowiedzialną w ciągu 14 dni lub niezłożenia w tym terminie                    
wniosku  o rozłożenie należności na raty, Kanclerz przekazuje sprawę do Zespołu 
Radców Prawnych celem przeprowadzenia  postępowania ugodowego, mającego na 
celu pokrycie wartości stwierdzonego niedoboru. 

 
Rozdział  XI Potwierdzenie sald 
 

§ 11 
 

1. Dla potrzeb sporządzenia sprawozdawczości finansowej Uczelni, salda aktywów 
finansowych, zgromadzonych na rachunkach bankowych, należności ( z wyjątkiem 
należności spornych i wątpliwych), należności i zobowiązań wobec osób nie 
prowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych inwentaryzuje 
się metodą potwierdzenia sald. 

 
2. Inwentaryzację drogą potwierdzenia sald przeprowadzają wyznaczeni pracownicy 

Działu Księgowości Finansowej. 
  Prawidłowość salda potwierdza Kierownik Działu. 

 
3. Należności, z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych inwentaryzuje się 

poprzez wysyłanie potwierdzeń sald do kontrahentów. W przypadku odesłania 
potwierdzenia salda z adnotacją o niezgodności danych podejmowane są wspólne 
działania, celem ustalenia stanu faktycznego. Potwierdzenie sald sporządza się 
według stanu księgowego na ostatni dzień  roku kalendarzowego z tym, że 
inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 stycznia 
roku następnego. 

 
4. Kwoty potwierdzonych sald na kontach rozrachunkowych wpisywane są do 

protokołów weryfikacji kont analitycznych. 
 

5. Inwentaryzacja rachunków bankowych jest dokonywana przez porównanie 
otrzymanych potwierdzeń sald z banków z zapisami w ewidencji księgowej.  

 
Rozdział XII  Weryfikacja sald 
 

§ 12 
 

1. Inwentaryzacji metodą weryfikacji dokonują zespoły  weryfikacyjne powołane 
przez Kanclerza na wniosek Kwestora. 
Wzór Powołania Zespołów Weryfikacyjnych, stanowi Załącznik Nr 28 do niniejszej 
Instrukcji. 
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2. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporządza się protokoły, według wzorów 

określonych w Załącznikach od Nr 29 do Nr 34 do niniejszej Instrukcji. 
 

3. W przypadku inwentaryzacji drogą weryfikacji dotyczącą  wartości niematerialnych  
i  prawnych wymagane  jest  złożenie przez osoby prowadzące księgi inwentarzowe  
w jednostkach organizacyjnych, oświadczenia potwierdzającego, że: 
1/ aktualny stan użytkowanych zgodnie z prawem licencji programów 

komputerowych jest zgodny z ewidencją księgową, 
2/ oprogramowanie komputerowe jest użytkowane,  
3/ posiadane licencje są aktualne ( zgodne z umową), 

 
 4.  Informacje  o  złożonych  oświadczeniach,  określonych  w  ust. 3,  należy  umieścić             

 w uwagach do protokołu weryfikacji kont wartości niematerialnych i prawnych. 
 
 
 
 
 
 
 


