UNIWERSYTET WROCLAWSKI

INSTRUKCJA

INWENTARYZACYJNA

Dziat Organizacyjny
2008




SPIS TRECI:

Zarzadzenie Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawsiiieg
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trplmeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow mgjowych

w Uniwersytecie Wroctawskim

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

l. Postanowienia ogdlne

Il. Pokcie, cel, przedmiot i metody inwentaryzacji

1] Odpowiedzialné¢ materialna

IV.  Organy Uniwersytetu odpowiedzialne za inwewntacg
V. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzaciji

VI.  Spis z natury

VII.  Czynndici poprzedzajce spis z natury

VIIl. Przeprowadzanie spiséw z natury

IX.  ROznice inwentaryzacyjne

X. Rozliczenie rénic (weryfikacja niedoborow i nadvigk)

XI. Potwierdzenie sald

XIl.  Weryfikacja sald

- 10

- 10

- 13

- 14

- 14

- 15

- 18

- 18

- 20

- 20

Zalacznik Nr 1 Zawiadomienie o terminie przeprowadaespisu z natury

srodki trwate

- 22

Zafacznik Nr 2 Zawiadomienie o terminie przeprowadaespisu z natury

- materiaty

- 23

Zalacznik Nr 3 Zawiadomienie o terminie przeprowadaespisu z natury

- drukgcistego zarachowania

- 24

Zafacznik Nr 4 Zawiadomienie o terminie przeprowadaespisu z natury

- gotowka
Zalacznik Nr 5 Arkusz spisu z naturysrodki trwate, materiaty

Zalacznik Nr 6 Arkusz spisu z natury - gotéwka

(Dziat Organizacyjny — 2008)

- 25

- 26

28



Zalcznik
Zalacznik
Zalacznik
Zalacznik
Zalcznik
Zakcznik
Zakcznik
Zakcznik
Zakcznik

Zakhcznik

Zafcznik

Zakhcznik

Zafcznik

Zakcznik
Zakcznik

Zakcznik

Zakcznik

Zakcznik
Zakcznik
Zakcznik

Zakcznik

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Gwiadczenie -srodki trwate - 29
Qwiadczenie - magazyny - 30
Qwiadczenie — drukicistego zarachowania - 31
Gwiadczenie - gotowka - 32
Rewers na wypyczeniesrodka trwatego - 33
Protokét Zespotu Spisowegéredki trwate - 34
Protokét Zespotu Spisowego - matigri - 35

Protokét Zespotu Spisowego — drdkstego zarachowania - 36

Protokét Zespotu Spisowego - gotawk - 37
Protokét zdawczo — odbiorczy ZespBpisowego

srodki trwate - 38
Protokot zdawczo — odbiorczy ZespBpisowego

- materiaty - 39
Protokét zdawczo — odbiorczy ZespBpisowego

- drukécistego zarachowania - 40
Protokot zdawczo — odbiorczy ZespBpisowego

- gotéwka - 41
Protokét zdawczo — odbiorczyredki trwate - 42
Protokot zdawczo — odbiorczy - inne - 43
Umowa o odpowiedziaku materialnej za mienie

powierzone pracownikowi z obazkiem zwrotu

lub wyliczenia si - 44
Umowa o wspotodpowiedziasoomaterialnej za

mienie powierzone pracownikowi z obgmkiem

zwrotu lub wyliczeniagsi - 46
Protokét dochodiev sprawie ranic inwentaryzacyjnych - 49
Pismo w sprawiezdic inwentaryzacyjnych - 50
Protokot w sprawieadic inwentaryzacyjnych - 51
Zawiadomienie w sprawie zawinionejgdoboru - 52

(Dziat Organizacyjny — 2008)



Zalcznik

Zahcznik

Zalacznik

Zafacznik

Zakcznik

Zafacznik

Zafacznik

Zakcznik

Zafacznik

Zakcznik

Zafacznik

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

Powotanie Zespotow Weryfikacyjnyat kont
bilansowych

Protokét weryfikacji kont analityaych wartdci
niematerialnych i prawnych

Protokot weryfikacji kont analityaych (konto
rozrachunkowe — nah@sci)

Protokot weryfikacji kont analityeygch (pozostate
rozrachunki)

Protokot weryfikacji kont analityggch (rozrachunki
publiczno — prawne)

Protokot weryfikacji kont analityagch Rozliczé
Medzyokresowych Przychodow i pozostatych
aktywow i pasywow

Protokot weryfikacji kont analityeygch kapitatow
i funduszy

Protokot rozliczenia wynikow inwanyzacjisrodkow
trwatych — Konto ksgowe 011

Protokot rozliczenia wynikéw inwanyzacjisrodkéw
trwatych — Konto kegowe 012

Protokot rozliczenia wynikow inweanyzaciji
gospodarki magazyapwZespoét kont 300

Roczne zbiorcze zestawienie promkaozliczenia
wynikéw inwentaryzaciji

(Dziat Organizacyjny — 2008)

- 53

- 54

- 55

- 56

- 57

- 58

- 59

- 60

- 61

- 62

- 63



ZARZ ADZENIE Nr 31/2008
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzeji rzeczowych
sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnialipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, zzp@ejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
28 wrzénia 1994 r. o rachunkowo (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. Nr 76pz. 694,

z p&niejszymi zmianami) zaszlza s¢, co nasfpuje:

8 1. Wprowadza si Instrukcg  w sprawie zasad i trybu przepdeania
inwentaryzacji rzeczowych skladnikow ng&pwych w Uniwersytecie Wroctawskim,
zwary dalej ,Instrukcy”, stanowica Zalcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Bezpéredni nadz6r nad terminowym i Wéwym rozliczeniem ksgowym
inwentaryzacji sprawuje Kwestor.

§ 3. Nadz6r nad terminowym i prawidiowymzgprowadzaniem inwentaryzacji
sprawuje Kanclerz.

§ 4. Trag moc:
1/ zaradzenie Nr 44/97 Rektora Uniwersytetu Wroctawgkiez dnia 17 lipca 1997 r.
w sprawie odpowiedziald za mienie powierzone pracownikom Whamsytetu
Wroctawskiego,
2/ zaradzenie Nr 48/97 Rektora Uniwersytetu Wroctawgki z dnia 31 lipca 1997 r.
w sprawie wprowadzenia wzorow rewerséw na wyppenie (przekazywanie) mienia
Uniwersytetu Wroctawskiego,
3/ zaradzenie Nr 67/2004 Rektora Uniwersytetu Wroctawg&iez dnia 23 lipca 2004 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzamaentaryzacji rzeczowych skiadnikow
majtkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
4/ zaradzenie Nr 33/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawskieglinia 6 kwietnia 2005 r.
wprowadzajce zmiany do Instrukcji w sprawiesad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw ragowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
5/ zaradzenie Nr 74/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawg&iez dnia 20 lipca 2005 r.
wprowadzajce zmiany do Instrukcji w sprawiesad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow mtowych w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 5. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zatznik
do zaidzenia Nr 31/2008
Z dnia 29 kwietnia 2008

INSTRUKCJA
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzeji rzeczowych
sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim

Rozdzial| Postanowienia ogoélne

§1

1. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzameentaryzacji rzeczowycbktadnikow
majatkowych Uniwersytetu Wroctawskiego, z wi§iem materiatdw bibliotecznych
w bibliotekach Uniwersytetu Wroctawskiego oraz malzow.
Inwentaryzacja materiatdbw bibliotecznych zranuzealiow jest przeprowadzana
wedtug zasad okénych w odebnych przepisach.

2. Przez ayte w Instrukcji okrélenia naley rozumie:

1/ skifadniki magtkowe — wszystkie aktywa stanawe magtek Uniwersytetu
Wroctawskiego,

2/ rzeczowe skiadniki matkowe: kwoty piengzne oraz skfadniki majkowe, ktére
posiadaj post& rzeczow lub wystpuja w roli znaku pieniznego. llg¢ tego typu
sktadnikbw mana ustai w czasie spisu bez odwotywaniag silo danych
w ewidencji ¢rodki trwate umarzane okresowgrodki trwate o niskiej wartii,
materialy w magazynach, opat na skladowiskach, halley trucizny, metale
szlachetnegrodki piengzne w kasach),

3/ drukiscistego zarachowania:

a/ indeksy studenckie i doktoranckie,

b/ legitymacje studenckie i legitymacje uczestnikbéudshw doktoranckich,
c/ dyplomy ukaczenia studiow oraz nadania stopni naukowych,

d/ swiadectwa ukaczenia studiow podyplomowych,

e/ zaswiadczenia o ukiczeniu studium przygotowania pedagogicznego,
fl  ksiazeczki zdrowia studenta,

g/ czeki gotéwkowe,

h/ bilety wstpu,

i/ pracownicze legitymacje kolejowe,

j/  legitymacje nauczyciela akademickiego,

k/ kwitariusze przychodowe,

4/ jednostka organizacyjna — instytut, katedra, zhkmacownia, laboratorium, dziat,
dom studencki oraz inne jednostki wchamz w skiad Uniwersytetu,

5/ kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor isitu, kierownik katedry,
kierownik zaktadu, kierownik dziatu, kierownik domstudenckiego, kierownik
magazynu,

6/ Komisja — Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna,

7/ Instrukcja inwentaryzacyjna — niniegsz Instrukcg w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji agkikow majtkowych w Uniwersytecie
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Wroctawskim,

8/ teren strzeony — miejsce sktadowania sktadnikow atl@wych, ktére jest
zabezpieczone przed dpsm o0sOb nieuprawnionych poprzez odpowedni
ogrodzenie oraz staly dozér firmy zgjuoe] st ochrom mienia lub stray
uniwersyteckiej,

9/ pole spisowe — wyogbniony zbior majtku trwatego danej jednostki,

10/ osoba materialnie odpowiedzialna — osobdjpowiedzialna za okieny maptek
w danym polu spisowym,

11/ aktywa pierzne — aktywa w formie krajowycérodkow ptatniczych, walut obcych
i dewiz. Do aktywow pieriznych zalicza sirowniez inne aktywa finansowe,

w tym naliczone odsetki od aktywdw finansowych,

12/ zobowizania krotkoterminowe — ogét zobawan z tytutu dostaw i ustug, a tad
calas¢ lub t¢ czs¢ pozostatych zobowkan, ktore stag sie wymagalne w eigu
12 miesgcy od dnia bilansowego,

13/ nalenaosci krétkoterminowe — og6t natecsci z tytutu dostaw i ustug oraz cato
lub czs$¢ nalezndsci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywow fireowych,
a ktore staj sie wymagalne w eigu 12 miesjcy od dnia bilansowego,

14/ rozliczenia mdzyokresowe — krétkoterminowe i dlugoterminowe,

15/ aktywa — kontrolowane przez Uczelnasoby maijtkowe o wiarygodnie okétonej
wartasci, powstate w wyniku przesztych zdaizektore spowoduajw przyszigci
wptyw do jednostki korz§ci ekonomicznych,

16/ rok obrotowy — rok kalendarzowy,

17/ dzié bilansowy — dzi#, na ktéry sporadza s¢ sprawozdanie finansowe,

18/ aktywa obrotowe - rozumiee¢ sprzez to ¢ czs$¢ aktywow jednostki, ktére
w przypadku:

a/ aktywOw rzeczowych -gsprzeznaczone do zbycia lubzycia w cagu
12 mieskcy od dnia bilansowego lub wagiu normalnego cyklu operacyjnego
wiasciwego dla danej dziataldoi, jezeli trwa on didej niz 12 miesgcy,

b/ aktywow finansowych -asptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia
w ciagu 12 miesjcy od dnia bilansowego lub od daty ich Zaoia,
wystawienia lub nabycia, albo stangvaktywa piengzne,

¢/ nalendsci kréotkoterminowych - obejmaj ogét nalenosci z tytutu dostaw
i ustug oraz cal¥ lub cz$¢ naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktore siagic wymagalne w eigu 12 miesicy od
dnia bilansowego,

d/ rozliczé migdzyokresowych - trwaj nie diwzej niz 12 miesgcy od dnia
bilansowego,

19/ aktywa trwate - rozumieesprzez to aktywa jednostki, ktére nie saliczane do
aktywow obrotowych,

20/ srodki trwate w budowie $rodki trwate w okresie ich budowy, manialub
ulepszenia istniggegosrodka trwatego.

Rozdziat Il Pojecie, cel, przedmiot i metody inwentaryzacji

§2
1. Inwentaryzacja to zespot czyloizmierzagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow w Uniwersytecie Wroctawskim.

2. Inwentaryzacja jest jediz form sprawowania nadzoru nad atliem Uniwersytetu.
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3. Przedmiotem inwentaryzacy wszystkie sktadniki majkowe kgdace w wytkowaniu,
zarzdzaniu lub ewidencji Uniwersytetu, bez waill na to czyj stanowa wilasnaé.

4. Celem inwentaryzacji jest:

1/ ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywowtyish inwentaryzaaj,

2/ ustalenie rénic miedzy stanem faktycznym a ewidea&jsicgowa,

3/ rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzonenigie

4/ ocena przydatrigi inwentaryzowanych sktadnikoverodkéw trwatych, inwestycji,
materiatdbw, towardw, wyrobow gotowych, produkcji woku, wartdci
niematerialnych i prawnych, papierbw wdadmwych, nalenosci, rozliczea
migdzyokresowych itp.) i ich wycena,

5/ ocena stanu zabezpieczeniadtiaj.

5. Inwentaryzagj w Uniwersytecie Wroctawskim przeprowadza wiformie:
1/ inwentaryzacji cigtej,
2/ inwentaryzacji doraznej.

Inwentaryzacja ciagta polega na sukcesywnym ustalaniu przez zespoét 8piso
rzeczywistego stanu poszczegélnych rzeczowych slkéad maptkowych tak, aby
w wyznaczonym okresie dokohakreslonych spisow cgsci maptku.

Inwentaryzacja dorazna_(okoliczngciowa) przeprowadzana jest przez zespot
spisowyw przypadkach zaistnienia oklenych okolicznéci w drodze spisu z natury.

6. Inwentaryzacja dofaa rzeczowych sktadnikéw nmagkowych metod spisu z natury
przeprowadzana jest w przypadkach:

1/ kazdorazowej zmiany na stanowiskach os6b materialmipowiedzialnych lub
wspotodpowiedzialnych - inwentaryzacja zdawczo-odtra,

2/ nieobecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej bez pozostaigieipowanienia
(w przypadkach losowych: dtugotrwata chorobs&mierc itp.) - komisyjna
inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza,

3/ zadania osoby materialnie odpowiedzialnej,

4/ zdarzé losowych (paar, powod, zalanie, kradziez wlamaniem itp.),

5/ zadania organow kontroli zewtrznej,

6/ decyzji Rektora.

7. Metody przeprowadzania inwentaryzaciji:

1/ spis z natury - polega na spisaniu faktycznychcilo(zliczeniu, zmierzeniu,
zwazeniu i innych pomiarach fizycznych), wycenie tyclosei, poréwnaniu
wartagsci z danymi ksig rachunkowych oraz wyaieniu i rozliczeniu
ewentualnych rinic,

2/ potwierdzenie sald - polega na pisemnym uzgoduistanéw nalenosci, srodkow
pienigznych i innych sktadnikow z kontrahentami, bankatpi ioraz wyjanieniu
i rozliczeniu ewentualnych #aic,

3/ weryfikacja - polega na poréwnaniu danychagsiachunkowych z odpowiednimi
dokumentamizrodiowymi potwierdzajcymi istnienie, realn@ i wiarygodndé
okreslonego salda oraz poprawiégego wyceny.

8. Spisem z natury obejmujesi
1/ aktywa pientzne (z wyptkiem $rodkéw piengznych  zgromadzonych
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2/

3/
4/

5/
6/

7/
8/

na rachunkach bankowych), w tym: gotawkv kasie w ztotych polskich
i w walutach obcych, czeki, weksle obce o termipiatnaci lub wymagalnéci
do 3 miesicy,

papiery wartéciowe, w tym: akcje, bony, obligacje, inne papievartasciowe,
czeki i weksle o terminie ptatéci i wymagalngci ponad trzy miegce,

rzeczowe skfadniki aktywdw obrotowych, w tym: suogymateriaty, opakowania,
poffabrykaty, produkty gotowe, towary handlowe, gukci w toku (j&li jest
to mazliwe), pozostate sktadniki obrotowe,

srodki trwate (z wyjptkiem srodkow trwatych, do ktorych dogi jest znacznie
utrudniony i gruntow),

srodki trwate w budowie,

maszyny i urzdzenia wchodae w sktadkrodkow trwatych w budowie,

obce skiadniki, ktére zostaly powierzone do przedta, przetworzenia,
sprzeday lub uzytkowania.

9. Przez potwierdzenie sald przeprowadzarsventaryzagj:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

srodkow piengznych w bankach,

pozyczek i kredytow,

naleznosci (z wyfaczeniem spornych i gipliwych),

naleznosci i zobowhzan wobec oséb nie prowagizych ksag rachunkowych,
naleznosci i zobowhzan z tytutdw publicznoprawnych,

sktadnikébw powierzonych kontrahentom lub otrzaytzych od kontrahentéw (np.
w celu dokonania przerobu, obrobki obcej, przekgezhnna podstawie umoéw
najmu, dzietawy, leasingu itp.).

10. Inwentaryzacja metadweryfikacji obejmuje:

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

9/

aktywa i pasywa, ktore nie mady¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
nie mog by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potizenie na
pismie ich stanu ksgowego, niepodlegage obowazkowi corocznej
inwentaryzacji (np. w stosunku doodkow trwatych),

wartasci niematerialne i prawne,

grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,

srodki piengzne w drodze,

naleznosci sporne i wtpliwe,

naleznosci i zobowgzania z tytutdw publicznoprawnych,

naleznosci i zobowhzania wobec oséb nieprowagdych ksiag rachunkowych,

grunty, prawo wieczystegazytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawo do lokali
mieszkalnych i aytkowych,

srodki trwate w budowie z wyikiem maszyn i urmdzen, w roku, w ktorym nie §
inwentaryzowane dragspisu z natury,

10/rozliczenia mgdzyokresowe przychodow i kosztow,
11/kapitaty (fundusze) witasne, rezerwy, fundusze spee|
12/pozostate aktywa i pasywa,

13/aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.
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Rozdziat Ill  Odpowiedzialnos¢ materialna

§3

1. Przekazanie pracownikowi mienia z obggkiem zwrotu lub wyliczenia sinas¢puje
w drodze inwentaryzaciji.

2. Przygcie odpowiedzialngci materialnej za mienie pracownik potwierdza psdpiem
umowy o odpowiedzialdoi lub wspoétodpowiedzialriei materialnej.

3. Pracownik odpowiada za szkqmbwstah w mieniu obgtym umowg, zgodnie z § 10
ust. 5 lub ust. 6 Instrukcji inwentaryzaajjn

4. Umow o odpowiedzialnici materialnej za mienie powierzone praciaowi
z obowazkiem zwrotu lub wyliczenia stosujeg¢siv jednostkach organizacyjnych
Uczelni, w przypadku indywidualnej odpowiedlniosci za powierzone mienie. Wzor
umowy o odpowiedzialgo materialnej, stanowi Zgznik Nr 22 do niniejsze]
Instrukciji.

5. Umow o wspétodpowiedzialri@i materialnej za mienie powierzone pracownikow
z obowazkiem zwrotu lub wyliczenia stosujegsv magazynach, w przypadkacgnej
odpowiedzialnixi za powierzone mienie. Wzér umowy o wspotmdigdzialngci
materialnej, stanowi Zgdznik Nr 23 do niniejszej Instrukciji.

Rozdzial IV  Organy Uniwersytetu odpowiedzialne zanwentaryzacije

§4

1. Rektor sprawuje nadzor nad magiiiem Uczelni, a w szczegOlia:

1/ wydaje przepisy wewgtrzne dotyczce sposobu przeprowadzania inwentaryzacji,

2/ powotuje i odwotuje (na wniosek Kanclerza) przewiodscego i czionkéw
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

3/ zatwierdza, przedstawione przez Kanclerza, po mempaniu przez Kwestora
plany inwentaryzacji oraz szczegdtowe harmonogrprag inwentaryzacyjnych,

4/ zatwierdza, przedstawione przez Kanclerza, po mémpaniu przez Kwestora
sprawozdania i wnioski Uczelnianej Komisji Inwentzacyjnej,

5/ rozpatruje, na wniosek osoby materialnie odpdwednej maliwos¢ umorzenia
w calaici lub czsci roszczenia w stosunku  do osoby materialngowadedzialnej
oraz wyraa zgo@ na sptat naleznosci w ratach.

2. Kanclerz odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie czyanawentaryzacyjnych.
Do obowhzkdéw Kanclerza nalsy:
1/ przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia:
a/ czteroletnich  planéw inwentaryzacjciagtej rzeczowych  skladnikéw
maptkowych,
b/ szczegdtowych harmonogramow inwentaryzagjz propozyciji kandydatéw na
przewodnicrych zespotdéw spisowych,
c/ sprawozda Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej z voylania czynni
inwentaryzacyjnych,
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d/ propozycji kandydatéw na przewodamzgo i cztonkdédw Uczelnianej Komisiji
Inwentaryzacyjnej,

2/ dokonywanie  oceny wnioskow  weryfikigych  Uczelnianej  Komisji
Inwentaryzacyjnej w przedmiocieadic inwentaryzacyjnych,

3/ zlecanie z upowanienia Rektora przeprowadzenia inwentaryzacji gloyah oraz
powotywanie przewodnigzego zespotu spisowego,

4/ zatwierdzanie, z upowaienia Rektora, zmian w planach oraz szczegétowych
harmonogramach prac inwentaryzacyjnych,

5/ zlecanie, z upowanienia Rektora, przeprowadzenia ponownego spiswataryl
w razie stwierdzeniae spis zostat przeprowadzony nieprawidtowo,

6/ powotywanie z upowanienia Rektora zespotéw weryfikacyjnych.

3. Kwestor odpowiada za caloksztalt prac ekmiwych dotycacych inwentaryzacji
sktadnikow magkowych w Uniwersytecie Wroctawskim.
Do obowazkow Kwestora naley:
1/ wycena i ustalenie wartoi spisanych z natury rzeczowych skladnikéw

majtkowych,
2/ ustalanie warteci roznic inwentaryzacyjnych — niedoboréw i nadwey —
wynikajacych z poroéwnania ikei i wartcéci poszczegodlnych rzeczowych

sktadnikow magtkowych ustalonych w toku spisu z natury, zédig i wartcscia
wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow,

3/ opiniowanie wnioskéw o odpisaniezric inwentaryzacyjnych,

4/ opiniowanie czteroletniego planu inwentaryzacjiagétj srodkéw trwatych
i materiatow,

5/ opiniowanie kwartalnych harmonograméw prac inwgmacyjnych oraz
propozycji przewodnicych zespotdéw spisowych,

6/ opiniowanie sprawozaa wnioskow Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

7/ nadzorowanie uzgodnieksiag inwentarzowych i kartotek materiatowych na dzie
inwentaryzacji,

8/ prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spisowychejgstrze drukéwécistego
zarachowania oraz kontrola ichzzaia,

9/ podziat Uniwersytetu na pola spisowe,

10/opiniowanie wnioskow o powotanie przewodricego i cztonkdw Uczelnianej
Komisji Inwentaryzacyjnej,

11/przygotowanie  wniosku o powotanie zespotdbw weryfi§aych do
przeprowadzenia inwentaryzacji megoderyfikacji,

12/przeprowadzanie inwentaryzacji mejoporéwnania sald i weryfikacji w zakresie
okreslonym w niniejszej Instrukcji.

4. Kierownik Dziatu Inwentaryzacji odpowiedzialny jest za catoksztalt czydcio

zwigzanych z technican stror przeprowadzania inwentaryzacji metodpisu

z natury, a w szczegOlém :

1/ opracowuje i aktualizuje plany inwentaryzacji orszczegétowe harmonogramy
prac inwentaryzacyjnych oraz przestrzega ichzagj,

2/ powiadamia kierownikow jednostek organizacyjnydiomorek administracyjnych
o terminach inwentaryzaciji,

3/ kieruje prag zespotdéw spisowych,

4/ przeprowadza kontrole - w trakcie trwania inwentagji — pod wzgidem
prawidtowaci i rzetelndci zapisow,
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5/ przyjmuje od  przewodnigzych  zespolow  spisowych  dokumentacj
z przeprowadzonej inwentaryzacji i sprawdza jej Renaé,

6/ przekazuje do Kwestury kompletrdokumentag z przeprowadzonych spiséw
Z natury,

7/ przygotowuje sprawozdania kwartalne oraz kompletipkumentag dotyczca
przeprowadzonych inwentaryzaciji,

8/ prowadzi obstug kancelaryja Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

5. Zespoly spisowess powotywane do:

1/ przeprowadzenia inwentaryzacjiagiej drog spisu z natury i skladaj sie
co najmniej z trzech oséb, w tym z pracownika Dribtwentaryzacji, ktéry petni
funkcje przewodniczcego zespotu spisowego, zgodnie z zatwierdzonynezprz
Rektora kwartalnym harmonogramem prac inwentarypgch. Pozostatych
cztonkow zespotu spisowego wskazuje kierownik jetikicorganizacyjnej, w ktorej
dokonywana jest inwentaryzacja. Spis z natury pagadzany jest w obecka
osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby prméez upowanionej), ktéra nie
jest cztonkiem zespotu spisowego,

2/ przeprowadzenia inwentaryzacji damaj w przypadku o ktérym mowa w § 2 ust. 6
pkt 1- zespOt spisowy powinien skiadessk co najmniej z trzech o0sob,
w tym pracownika Dzialu Inwentaryzacji, petoego funkat przewodniczacego
zespotu spisowego. Pozostatych cztonkow zespolsosmgo wskazuje kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktérej przeprowadzarest j inwentaryzacja. Spis
z natury przeprowadzany jest w obeg@rioosoby materialnie odpowiedzialnej
zdapcej i przyjmupcej, ktore nie g cztonkami zespotu spisowego,

3/ przeprowadzenia inwentaryzacji damaj w przypadku o ktérym mowa w § 2 ust. 6
pkt 2 - zespot spisowy powinien skladask co najmniej z trzech oséb,
w tym pracownika Dziatu Inwentaryzacji, petoego funkat przewodnicacego
zespotu spisowego. Pozostatych cztonkéw zespoksosmgo wskazuje kierownik
jednostki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzarest j inwentaryzacja. Spis
z natury przeprowadzany jest w obegaridkomisji (dziatajcej w imieniu osoby
materialnie odpowiedzialnej zdagj), wskazanej przez kierownika tej jednostki
oraz w obecn&i osoby materialnie odpowiedzialnej przyjraugj (lub osoby przez
nia upowanionej), ktére nie scztonkami zespotu spisowego,

4/ przeprowadzenia inwentaryzacji damaj w przypadku o ktérym mowa w § 2 ust. 6
pkt 3,4,5,6 - zespot spisowy powinien ski&d& co najmniej z trzech os6b, w tym
pracownika Dziatu Inwentaryzacji, pescego funkat przewodniczcego zespotu
spisowego. Pozostatych cztonkow zespotu spisowegl@euje kierownik jednostki
organizacyjnej, w Kktérej przeprowadzana jest inagf#acja. Spis z natury
przeprowadzany jest w obedieo osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby
przez ni upowanionej), ktéra nie jest cztonkiem zespotu spisowego

Do obowizkéw zespotu nalsy:

a/ sporadzanie spisu z natury rzeczowych sktadnikéwatkawych, znajdujcych se
na polu spisowym, w ktérym przeprowadzaisiventaryzagj,

b/ ustalanie, czy spos6b oznakowania, skiaddav(magazynowania), konserwacji
i zabezpieczenia przedmiotow podlggagh spisowi jest wikaiwy. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowa sporadzanie odpowiednich adnotaciji,

c/ zgtaszanie znajdigego st na polu spisowym spgiu przeznaczonego do kasacii.

6. Przewodniczcy zespotu spisowegkieruje prag zespotu spisowego oraz:
1/ odpowiada za prawidtowy przebieg spisu z natury,
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2/ sporazdza protokot z przebiegu czynimd inwentaryzacyjnych,
3/ po zakaczeniu spisu z natury, przekazuje kierownikowi Brignwentaryzaciji
catas¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej.

7. Czlonkéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Rektor na wniosek
Kanclerza, po zaopiniowaniu przez Kwestora.
Do obowizkéw Komisji naley :

1/ kontrola rzetelngci i prawidtowaci przeprowadzania spiséw z natury,

2/ przeprowadzanie pagiowania wyjdniajacego, celem ustalenia przyczyn oraz osob
winnych powstania tic inwentaryzacyjnych,

3/ zawiadamiani&anclerza o stwierdzonych nieprawidtoseach,

4/ sporadzanie sprawozda omawiajcych przebieg i wyniki przeprowadzanych
inwentaryzaciji.

8. Przewodniczacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnejpowotuje Rektor na
wniosek Kanclerza po zaopiniowaniu przez Kwestora.
Do obowizkéw przewodniczcego naley w szczegolngi :
1/ kierowanie prag Komisji i ustalanie zadadla poszczegoélnych jej cztonkow,
2/ przeprowadzanie wyrywkowej kontroli przebiegu piragentaryzacyjnych,
3/ zwracanie s do os6b materialnie odpowiedzialnych o podanigqayn powstania
réznic inwentaryzacyjnych,
4/ prowadzenie korespondencji Uczelnianej Komisjvéntaryzacyjnej.
9. Do zada Zespotu RadcowPrawnych nalezy:
1/ opiniowanie spraw spornychdowych, posipowar w toku,
2/ uczestnictwo w pracach zespotu weryfikacyjnega - weryfikacja kont nalgaosci
dochodzonych na drodzed®wej i po wyroku.

Rozdzial V Terminy i czstotliwosé inwentaryzacii

§5

1. Inwentaryzag poszczegolnych sktadnikdw bilansowych przeprowadzsi

w terminach:

1/ srodki trwate isrodki trwate w budowie znajdage s¢ na terenie strz@nym - nie
rzadziej nk co 4 lata,

2/ chemiczne substancje niebezpieczne, preparaigbezpieczne (w tym
prekursory) i alkohole — raz do roku, na ostateroku kalendarzowego,

3/ metale szlachetne — dwa razy w roku,

4/ materialy, towary — nie rzadziej miraz na 2 lata, j®li sa objgte ewideng
ilosciowo-wartagciowa,

5/ druki scistego zarachowania — raz w roku, na ostatni rdzezdego roku
obrotowego,

6/ aktywa piengzne — raz w roku, na ostatni dazikazdego roku obrotowego,

7/ naleznosci (z wyjatkiem nalenosci  spornych i watpliwych), z tytutow
publicznoprawnych) — na ostatni dzi&kazdego roku obrotowego, z tynze
inwentaryzagj mazna rozpocz¢é w ciagu IV kwartatu i zakéaczy¢ do 15 stycznia
roku nasgpnego (metoda inwentaryzacji — potwierdzenie salda)

8/ grunty, prawa wieczystegaytkowania gruntéw oraz spétdzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i gytkowych, nalenosci sporne i vatpliwe, nalenosci wobec oséb
nie prowadzcych ksiag rachunkowych, nakmosci i zobowhzania z tytutow
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publicznoprawnych, inne aktywa i pasywa, ktorychwentaryzowanie w drodze
spisu z natury nie byto mbwe (m.in.:srodki trwale w budowie, z wyjkiem
maszyn i uragdzen, wartcéci niematerialne i prawne, rozliczeniaeaizyokresowe
przychodow i kosztow, kapitaty (fundusze) wiasnezerwy, fundusze specjalne,
pozostate aktywa i pasywa, aktywa i pasywa ewideramjane pozabilansowo — na
ostatni dzié kazdego roku obrotowego, z tyie inwentaryzag mozna rozpoczc

w ciagu IV kwartalu i zakaczy¢ do 15 stycznia roku naginego (metoda
inwentaryzacji — weryfikacja).

2. Terminy inwentaryzacji agtej, prowadzonej metad spisu z natury proponuje
w czteroletnim planie inwentaryzacjiagtej srodkéw trwatych Uczelniana Komisja
Inwentaryzacyjna, opiniuje Kwestor i Kanclerzawierdza Rektor.

3. Inwentaryzacja ggta rzeczowych skladnikédw mglkowych metod spisu z natury
przeprowadzana jest przez zespolysosyg w terminach przewidzianych
w czteroletnim planie inwentaryzacjiagiej oraz kwartalnych harmonogramach
inwentaryzaciji.

4. Inwentaryzacja dotaa rzeczowych sktadnikow mgkowych przeprowadzana jest nie

pézniej niz w ciagu jednego miegta od zaistnienia warunkéw uzasadqugch
przeprowadzenie takiej inwentaryzacji.

Rozdzial VI Spis z natury

§6

1. Do podstawowych czyném w zakresie spisu z natury zalicza si

1/ prace przygotowawcze do przeprowadzenia spisoviurya

2/ przeprowadzanie spisOw z natury,

3/ wycerg ustalonego stanu mgkowego,

4/ poréwnywanie ustalonych H#oi i wartcsci stanu faktycznego ze stanem
wynikajacym z ewidencji,

5/ wyjasnianie przyczyn powstaniaazdic inwentaryzacyjnych,

6/ weryfikacja wykazanych egdnic inwentaryzacyjnych,

7/ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

8/ sporzdzanie sprawozda omawiagcych przebieg i wyniki przeprowadzanych
inwentaryzacji.

Rozdzial VIl Czynnosci poprzedzapce spis z natury

§7

1. Przed przygpieniem do spisu z natury na danym pslisowym w terminie
przewidzianym w harmonogramie, kierownik Dziatwbntaryzaciji:
1/ zawiadamia o terminie przeprowadzenia spisu z watsolz odpowiedzialn
za powierzone mienie, co najmniej na dwa tygognied przysipieniem do spisu
z natury (z wyjtkiem inwentaryzacji dotanej). Wzor zawiadomienia stanawi
Zataczniki od Nr 1 do Nr 4 do niniejszej Instrukciji,
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2/ pobiera z Kwestury formularze spiséw z natury igkezzuje je przewodniggzemu
zespotu spisowego.

2. Przygotowanie arkuszy spisowych przez KwestDziat Inwentaryzaciji:

1/ formularze spiséw z natury zawiérpowinny rzeczowe skfadniki mgkowe ugte
w ewidencji ksggowej inwentaryzowanego pola spisowego,

2/ na jednym arkuszu spisowym nie mognajdowé& si¢ srodki trwale umarzane
okresowo, srodki trwate o niskiej warti oraz materiaty ewidencjonowane na
réznych kontach kggowasci syntetycznej,

3/ wszystkie arkusze spisowe powinny postad@aznaczenia potwierdzaje
traktowanie arkusza jako drukcistego zarachowania (numer kolejny, podpis
przewodnicacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej lub igoe
upowanionego cztonka Komisiji).

3. Osoba materialnie odpowiedzialna za powierz@pazeczowe skiadniki matkowe
inwentaryzowanego pola spisowego obgmana jest przed rozpagdem
inwentaryzacji do dopilnowania, aby :

1/ wszystkie materiatysrodki trwate umarzane okresowosiodki trwate o niskiej
wartadéci zostaty prawidtowo ocechowane,

2/ rzeczowe sktadniki majkowe wypayczone na zewgtrz jednostki organizacyjnej
na podstawie rewersu zostaly zwrécone. Dopuszoezagddnie z § 8 ust. 14,
spisaniesrodka na podstawie aktualnego rewersu. Wzo6r rewstanowi Zatcznik
Nr 11 do niniejszej Instrukgciji,

3/ srodki trwate umarzane okresowosiodki trwate o niskiej wartei, materiaty,
zledne druki $cistego zarachowania, byly formalnie zlikwidowanerzez
Samodziela Sekcg Gospodarowania Matkiem Uczelni,

4/ aktywa pientzne zostaty pouktadane nominatami i przygotowanerdeliczenia,

5/ uzgodnione ksgi inwentarzowe | kartoteki materiatowe prowadzone
w poszczegoblnych jednostkach zostaly przekazamzamspisu do Kwestury,

6/ wszystkie dowody ruchuérodkéw materiatowych byly zakgiowane, a kspi
inwentarzowe i kartoteki materialowe zamiei na dzié@ rozpoczcia
inwentaryzaciji.

Rozdziat VIl Przeprowadzanie spiséw z natury

§8

1. Spisy z natury spagdza s¢ w dwdch egzemplarzach na arkuszach spisowychsieje
wszystkich arkuszy spisowych prowadzi Kwestura.
Wzory arkuszéw spisowych stanawdalaczniki Nr 5 i Nr 6 do niniejszej Instrukciji.

2. Przed rozpoeziem spisu z natury, osoba materialnie odpowiedaiata cat&t
powierzonego jej mienia odego spisem, skfada pisemn@veadczenie stwierdzage,
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaweaaych rzeczowych
sktadnikow zostaly wfe w ewidencji szczegotowej i przekazane do Kwestnaz
informuje zespot spisowy o tym, ktore ze sktadnikégo pola $ wlasndcia oba lub
zostaty ugte w ewidencji na innym polu spisowym.

Wzory gwiadcze stanows Zalaczniki od Nr 7 do Nr 10 do niniejszej Instrukciji.

(Dziat Organizacyjny — 2008) 15



3. Osoba odpowiedzialna za rzeczowe skiadniki atkajve, ktéra nie mae
z uzasadnionych przyczyn uczestnicay sporadzaniu spisu z natury, upowaa
pisemnie ina osolz do zasipstwa. Przyjcie zastipstwa nie oznacza przygia
odpowiedzialnéci materialnej za sktadniki mgkowe obgte spisem.

4. Spisy z natury rzeczowych sktadnikow atlpwych przeprowadza esiwedtug grup
asortymentowych.

5. Spisu z natury mgku zkednego i niezdatnego dazytkowania naley dokon& na
odrgbnych arkuszach spisowych.

6. Arkusze spisowe nalg wypetniad w sposob czytelny i trwaty. Wszelkie poprawki,
w szczegOlngci skrelenia, powinny by  podpisane przez czionkdéw zespotu
spisowego oraz przez osplodpowiedziala za mienie olgte spisem. Wolne linie
Spisu z natury powinny ldyzakrelone.

7. Arkusz spisu z natury kozacy grug asortymentow powinien by podpisany przez
cztonkbw zespolu spisowego oraz przez @sabaterialnie odpowiedziadn za
rzeczowe sktadniki majkowe obgte spisem.

8. Osoba materialnie odpowiedzialna za rzeczowedskki maptkowe obgte spisem
moze zgtost swoje uwagi lub zastrzenia w formie zajcznika do Protokotu Zespotu
Spisowego sporrizanego przez przewodnitego zespotu spisowego na zagrenie
spisu.

9. Arkusze spisowe powinny zawiéra

1/ nazw jednostki,

2/ numer kolejny arkusza podpisany przez przewodo®go Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej lub upowaionego cztonka Komisji,

3/ okreslenie rodzaju inwentaryzaciji,

4/ nazwe i numer pola spisowego,

5/ dak rozpoczcia i zakaczenia spisu,

6/ numer kolejny spisywanej pozycji,

7/ numer inwentarzowy figuragy na spisywanym przedmiocie,

8/ numer fabryczny umieszczony na przedmiocietyb) spisem,

9/ nazwe spisywanego przedmiotu,

10/jednostk miary,

11/ilo$¢ stwierdzom w czasie spisu,

12/imiona i nazwiska oraz podpisy os6b wchanzh w sktad zespotu spisowego,

13/imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpoweddej za stan rzeczowych
sktadnikbw majtkowych Iub osoby pisemnie przez aniupowanionej do
przeprowadzenia inwentaryzaciji.

10. Rzeczywist liczbe spisanych z natury rzeczowych sktadnikow atiawych ustala si
przez przeliczenie, zwanie, zmierzenie lub inny pomiar fizyczny.

11. lloéciowy stan substancji ptynnych w zbiornikach, miatéw magazynowanych

w zwatach lub materiatdbw gikich, zajmujcych wiele miejsca, oké&a sk na
podstawie odpowiednich obliczéechnicznych lub szacunkow.
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12. Zespoty spisowe podczas dokonywania liczeniazemia, mierzenia oraz oblicze
technicznych i szacunkowych nie moby¢ informowane o wielkéciach zapasow
wynikajacych z ewidencji oraz o if@i i jakosci spisanych skiadnikow mgku
trwatego.

13. Wpis do arkuszy spiséw z natury winien gaswa bezpdrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu rzeczowych skladnikéw atkajwych, w sposob unitiwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialne] sprawdzenie pHamwosci spisu.

14. W wyptkowych przypadkach, kiedy nie ma #atisvosci zwrotu wypayczonego
srodka trwatego, za zgad osoby materialnie odpowiedzialnej (w przypadku
inwentaryzacji cigtej) lub osoby materialnie odpowiedzialnej zdaj i przyjmupcej
(w przypadku inwentaryzacji domaej zdawczo-odbiorczej), dopuszcza spisanie
srodka na podstawie aktualnego rewersu. Wzoér rewetamowi Zadcznik Nr 11 do
niniejszej Instrukciji.

15. Obowsazkiem osoby materialnie odpowiedzialnej za danecaawe sktadniki
majatkowe jest udogpnienie wszystkich rzeczowych skiadnikéw podlagggh
inwentaryzacji oraz unmiwienie wgladu zespotowi spisowemu do wszelkich
pomieszcze, szaf, schowkdw itp.

16. Na czas dokonania spisu z natury skiady, mamgakykasy winny by zamknete.
O zamiarze zamkgcia nalegy odpowiednio wczaie] powiadomé zainteresowane
jednostki organizacyjne dla umiwienia im zaopatrzenia siw potrzebne materiaty
oraz odebranie gotowki z kas. Obargk ten spoczywa na bezpednim przetaonym
osoby materialnie odpowiedzialnej.
W sytuacjach wygikowych, Kanclerz mege wyda& zgod; osobie zainteresowanej na
przyjecie lub wydanie materialdw ze skltadow i magazyndazodo wptacenia lub
odebrania z kasy gotoéwki. Jednogzie Kanclerz decyduje o sposobie zabezpieczenia
prawidtowaci przeprowadzanego spisu z natury.

17. Po zakfczeniu spisu z natury przewodnicy zespotu spisowego przekazuje
kierownikowi Dziatu Inwentaryzaciji:
1/ oryginaty arkuszy spiséw z natury,
2/ protokoty z przebiegu inwentaryzacji - dezniki od Nr 12 do Nr 15 do niniejszej
Instrukciji.

18. W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczggpazuje i

1/ protokoty zdawczo-odbiorcze zespotu spisowego, ugdhzoréw stanowgicych
Zalaczniki od Nr 16 do Nr 19 do niniejszej Instrukcji,

2/ protokoty zdawczo-odbiorcze wedtug wzordw, staiacych Zahczniki Nr 20
lub Nr 21 do niniejszej Instrukciji,

3/ umow o odpowiedzialnéci materialnej za mienie powierzone pracownikowi
z obowhzkiem zwrotu lub wyliczenia sj wedtug wzoru, stanowtego Zadcznik
Nr 22 do Instrukcji inwentaryzacyjnej lub umewo wspétodpowiedzialriai
materialnej za mienie powierzone pracownikowi z wihakiem zwrotu lub
wyliczenia sg, wedtlug wzoru, stanowtego Zadcznik Nr 23 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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19. Kopie arkuszy spisu z natury przewozhcy zespotu spisoweg@rzekazuije,
za potwierdzeniem odbioru, osobie materialnieosdpdzialnej.

20. Kopie umowy o odpowiedzialém materialnej otrzymuj
1/ Dziat Kadr,
2/ Kwestura,
3/ bezpdredni przelaony osoby materialnie odpowiedzialnej,
4/ osoba materialnie odpowiedzialna.

21. Kierownik Dzialu Inwentaryzacji, po sprawdzemmoerytorycznym, przekazuje do
Kwestury oryginaly dokumentow z przeprowadzonegelsp natury.

Rozdzial IX Rd&nice inwentaryzacyjne

§9

1. Przez pajcie ,réznice inwentaryzacyjne” natg rozumie€ jako r&nice ilosciowo-
wartagsciowe medzy stanem faktycznym, podanym w spisie z naturystanem
ewidencji ks¢ggowej na dany dzfe

2. Ra&nice ilosciowe wystpuja wtedy, gdy ilé¢ rzeczowych sktadnikow mgkowych
wpisanych na arkusz spisu z natury jest niezgodilaseia figurujaca w ewidencji
ksiggowej.

3. Ra&nice inwentaryzacyjne dziebie na :
1/ nadwyki, ktore wystpuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z najasy
wigkszy (wyzszy) od stanu ewidencji kgjowej,
2/ niedobory (braki), ktére wyspuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie
Z natury jest mniejszy (#6zy) od stanu ewidencji kgjowe;.

4. W zalencsci od przyczyn powstania niedobory dzislg na:
1/ niezawinione — ® to niedobory wynikajce z przyczyn niezatlaych od o0séb
materialnie odpowiedzialnych za powierzone jej koeee sktadniki majkowe,
2/ zawinione — g to niedobory powstate z winy osoby odpowiedzialteepowierzone
jej rzeczowe skfadniki maikowe, a w szczegdéldoi, gdy osoba ta nie dotgta
stara i nie wykazata petnej troski o catopowierzonego jej mienia.

Rozdziat X Rozliczenie r@nic (weryfikacja niedoborow i nadwyzek)

§10

1. W razie ujawnienia #dic inwentaryzacyjnych i otrzymania stosownyohliczen
z Kwestury, przewodnigzy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w porozemiu
z kierownikiem Dzialu Inwentaryzacji, przeprowadaseryfikacg niedoborow
i nadwyzek, zaktadajc jednoczénie dla kadej inwentaryzacji protokét dochodze
wedtug wzoru stanowcego Zadcznik Nr 24 do niniejszej Instrukcji.

2. Przewodnicxry Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej za spednictwem
kierownika Dziatu Inwentaryzacji, zwracagspisemnie do osoby odpowiedzialnej
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za powierzone mienie o zienie w terminie 14 dni pisemnego W§jéenia przyczyn
powstania rénic inwentaryzacyjnych.

Termin ziaenia wyjd&nienia co do stwierdzonych zdic inwentaryzacyjnych
dla Wydziatu Chemii oraz Rejonu Wydziatu Prawa, Awistracji i Ekonomii wynosi
30 dni.

Wz6r pisma stanowi Zgdznik Nr 25 do niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku pomigcia rzeczowych skfadnikbw mgkowych w czasie spisu
Z natury zespot spisowy zbieragsponownie w celu przeprowadzenia spisu
dodatkowego.

Wzory arkuszow spisowych stangwialaczniki Nr 5 i Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

4. W zalencsci od tréci otrzymanych wyjénien Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna
wnioskuje o zakwalifikowanie niedoboroéw do:
1/ zawinionych,
2/ niezawinionych.

5. Osoby odpowiedzialne materialnie za powstanedatioru zawinionego olgia sk
wartascia tego niedoboru, obliczarwg aktualnej detalicznej ceny zakupu. Wédte;,
dla wywanych przedmiotow pomniejsza si kwok wynikajaca ze stopnia jej ztycia.

6. Osoby odpowiedzialne za powstanie niedoboru riawego wsrodkach pieniznych
obciza sk petra wartascia niedoboru.

7. W przypadku stwierdzenia braku niezawinionegobgsodpowiedzialne materialnie
Rektor zwalnia od obgienia wartécia tego niedoboru.

8. W przypadku inwentaryzacji materiatow stosugeksimpensaty.

9. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna zbisi@ celem przeprowadzenia wsbej
weryfikacji r&znic w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz na kwartal, przed posiedzeniem
sprawozdawczym. Z posiedzenia tego spirany jest protokdt, ktérego wzoér stanowi
Zakacznik Nr 26 do niniejszej Instrukciji.

10. Protokét z posiedzenia Uczelnianej Komisji Imiegyzacyjnej zaopiniowany przez
Kwestora i Kanclerza przedkfadany jest do dedyejtora.

11. Ostateczna kwalifikacja zic ujgta w Protokotach rozliczewynikow inwentaryzaciji
srodkéw trwatych oraz wnioski i uwagi Komisji, doizgre zabezpieczenia i ochrony
mienia Uniwersytetu ujmowanea sw sprawozdaniach kwartalnych. Protokoty
rozliczen wynikow inwentaryzacji srodkow trwalych, stanowce za#cznik do
sprawozdaniagspodstava do ugcia raznic w ewidencji ksigowej. Wzory protokotéw
rozliczeh wynikow inwentaryzacjsrodkow trwatych, stanowiZakczniki od Nr 35 do
Nr 37 do niniejszej Instrukcji. Zagznik Nr 38 stanowi wzor rocznego zbiorczego
zestawienia protokotow rozlicaevynikdéw inwentaryzaciji.

12. Sprawozdania kwartalne Komisji po za&eeniu kwartalu przedktadaney slo
zatwierdzenia Rektorowi, ktéry podejmuje ostateczecyzg w sprawie uznania
niedoboréw za zawinione lub niezawinione. Deeypwyzsza Rektor podejmuje na
wniosek Kanclerza, po zaopiniowaniu przez Kwest@ay szczegoélnych przypadkach
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- przez radgprawnego.

13. O decyzji Rektora, uzragej niedobory za zawinione, Kanclerz zawiadami&misie
osolz odpowiedziala za mienie, wzywag ja do dobrowolnego wptacenia wagu
14 dni rownowartéci ujawnionych niedoborow. Odpis pisma otrzymuje d&tor,
celem dokonania odpowiednich &gowan.
Wz0r zawiadomienia stanowi Zetnik Nr 27 do niniejszej Instrukciji.

14. W przypadku niewptacenia rownowado ujawnionych niedoborow przez osob
materialnie odpowiedziain w ciagu 14 dni lub niezigenia w tym terminie
wniosku 0 roztaenie nalenosci na raty,Kanclerz przekazuje sprawdo Zespotu
Radcow Prawnych celem przeprowadzenia gpastania ugodowego, ngego na
celu pokrycie wart&ci stwierdzonego niedoboru.

Rozdzial XI Potwierdzenie sald

§11

1. Dla potrzeb spormizenia sprawozdawcgd finansowej Uczelni, salda aktywow
finansowych, zgromadzonych na rachunkach bankowyaleznosci ( z wyjatkiem
naleznosci spornych i wgtpliwych), nalenosci i zobowihzan wobec oso6b nie
prowadacych ksiag rachunkowych, z tytutdbw publicznoprawnych inwewptaije
si¢ metod, potwierdzenia sald.

2. Inwentaryzagj droga potwierdzenia sald przeprowadgzayyznaczeni pracownicy
Dziatlu Ksiggowasci Finansowej.
Prawidtowd¢ salda potwierdza Kierownik Dziatu.

3. Nalezndéci, z wyjatkiem nalenosci spornych i watpliwych inwentaryzuje si
poprzez wysylanie potwierdiesald do kontrahentow. W przypadku odestania
potwierdzenia salda z adnota@ niezgodnéci danych podejmowaney svspoine
dziatania, celem ustalenia stanu faktycznego. Rwtzenie sald spadza s¢
wedtug stanu kggowego na ostatni dzie roku kalendarzowego z tynve
inwentaryzagj mazna rozpoczé w ciagu IV kwartatu i zakéaczy¢ do 15 stycznia
roku nas¢pnego.

4. Kwoty potwierdzonych sald na kontach rozrachunkdwywpisywane s do
protokotéw weryfikacji kont analitycznych.

5. Inwentaryzacja rachunkow bankowych jest dokonywamaez poréwnanie
otrzymanych potwierdzesald z bankéw z zapisami w ewidencjidgowej.

Rozdziat XIl Weryfikacja sald

§12

1. Inwentaryzacji metag weryfikacji dokonuj zespoty weryfikacyjne powotane
przez Kanclerza na wniosek Kwestora.
Wzér Powotania Zespotow Weryfikacyjnych, stanowtaganik Nr 28 do niniejszej
Instrukciji.
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2. Z przeprowadzonej weryfikacji sald spadza s¢ protokoty, wedtug wzoréw
okreslonych w Zahcznikach od Nr 29 do Nr 34 do niniejszej Instrukcji

3. W przypadku inwentaryzacji dragveryfikacji dotycaca wartgci niematerialnych
i prawnych wymagane jest 2zknie przez osoby prowagte ksegi inwentarzowe
w jednostkach organizacyjnychivaadczenia potwierdzagego,ze:
1/ aktualny stan #ytkowanych zgodnie z prawem licencji programow
komputerowych jest zgodny z ewiden&giegowa,
2/ oprogramowanie komputerowe jesitkowane,
3/ posiadane licencjesktualne ( zgodne z umayy

4. Informacje o ziaonych @wiadczeniach, oké&onych w ust. 3, naky umiecic¢
w uwagach do protokotu weryfikacji kont wagto niematerialnych i prawnych.
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