ZARZADZENIE Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008
r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw

majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim - wersja ujednolicona przez Dziat
Organizacyjny - stan na dzien 9 sierpnia 2018 r. z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych:

1/ zarzadzeniem Nr 46/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 3 czerwca
2008 r. wprowadzajacym zmiany do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow majatkowych w
Uniwersytecie Wroctawskim,

2/ zarzadzeniem Nr 93/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 24 sierpnia
2009 r. wprowadzajacym zmiany do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow majatkowych w
Uniwersytecie Wroctawskim,

3/ zarzadzeniem Nr 107/2018 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9 sierpnia
2018 r. wprowadzajacym zmiany do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow majatkowych w
Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie § 169 zarzadzenia Nr 114/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego (z pdzniejszymi zmianami) - uzyte w wewnetrznych aktach
normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego, w rdznej liczbie i réznym
przypadku, wyrazy ,Kanclerz” zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie
i odpowiednim przypadku wyrazami ,Dyrektor Generalny”.

Na podstawie § 172 zarzadzenia Nr 114/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Wroctawskiego (z pézniejszymi zmianami) - uzyte w wewnetrznych aktach
normatywnych Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego, w roznej liczbie i réznym
przypadku, wyrazy ,Kwestor” zastepuje sie uzytymi w odpowiedniej liczbie i odpowiednim
przypadku wyrazami ,Gtéwny Ksiegowy.

Zgodnie z aktualng nazwg jednostek organizacyjnych odpowiadajacq Regulaminowi
Organizacyjnemu Uniwersytetu Wroctawskiego:
- nazwe ,Zespot Radcéw Prawnych” zastgpiono nazwa ,Biuro Radcow Prawnych”,
- nazwe ,Samodzielna Sekcja Gospodarowania Majatkiem Uczelni” zastgpiono
nazwa ,Sekcja Gospodarowania Majatkiem Uczelni”
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ZARZADZENIE Nr 31/2008
Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroclawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
28 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. Nr 76, poz. 694,
Z pdzniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
zwang dalej ,,Instrukcja”, stanowiacg Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Bezposredni nadzor nad terminowym 1 wlasciwym rozliczeniem ksiggowym
inwentaryzacji sprawuje Glowny Ksiegowy.

§ 3. Nadz6r nad terminowym i prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji
sprawuje Dyrektor Generalny.

§ 4. Traca moc:
1/ zarzadzenie Nr 44/97 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 17 lipca 1997 r.
w sprawie odpowiedzialno$ci za mienie powierzone pracownikom Uniwersytetu
Wroctawskiego,
2/ zarzadzenie Nr 48/97 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 31 lipca 1997 r.
w sprawie wprowadzenia wzordw rewersow na wypozyczenie (przekazywanie) mienia
Uniwersytetu Wroctawskiego,
3/ zarzadzenie Nr 67/2004 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 23 lipca 2004 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
4/ zarzadzenie Nr 33/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 6 kwietnia 2005 r.
wprowadzajagce zmiany do Instrukcji w sprawie zasad 1 trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
5/ zarzadzenie Nr 74/2005 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 20 lipca 2005 r.
wprowadzajace zmiany do Instrukcji w sprawie zasad i1 trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

R TOR
prof. dr Hol. wszek P HOLSK!
Prof. dr hab. Leszek Pacholski
REKTOR
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 31/2008
z dnia 29 kwietnia 2008 r.

INSTRUKCJA
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
skladnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroclawskim

Rozdzial I Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow
majatkowych Uniwersytetu Wroctawskiego, z wyjatkiem materialow bibliotecznych
w bibliotekach Uniwersytetu Wroctawskiego oraz muzealiow.
Inwentaryzacja materialdéw bibliotecznych oraz muzealiow jest przeprowadzana
wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1/ sktadniki majatkowe — wszystkie aktywa stanowigce majatek Uniwersytetu
Wroctawskiego,

2/ rzeczowe skladniki majgtkowe: kwoty pienigzne oraz sktadniki majatkowe, ktore
posiadaja posta¢ rzeczowa lub wystepuja w roli znaku pienieznego. 1los¢ tego typu
sktadnikoéw mozna ustali¢ w czasie spisu bez odwotywania si¢ do danych w ewidencji
(Srodki trwate umarzane okresowo z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony, $rodki trwate o niskiej wartosci, materiaty w magazynach,
opal na sktadowiskach, alkohole, trucizny, metale szlachetne, $rodki pieniezne
w kasach),

3/ druki $cistego zarachowania:

a/ indeksy studenckie i doktoranckie,

b/ legitymacje studenckie i legitymacje uczestnikow studiow doktoranckich,
¢/ dyplomy ukonczenia studiow oraz nadania stopni naukowych,

d/ $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych,

e/ zaswiadczenia o ukonczeniu studium przygotowania pedagogicznego,
f/  ksigzeczki zdrowia studenta,

g/ czeki gotowkowe,

h/ bilety wstepu,

i/ pracownicze legitymacje kolejowe,

j/  legitymacje nauczyciela akademickiego,

k/' kwitariusze przychodowe,

4/ jednostka organizacyjna — instytut, katedra, zaklad, pracownia, laboratorium, dziat,
dom studencki oraz inne jednostki wchodzace w sklad Uniwersytetu,

5/ kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektor instytutu, kierownik Kkatedry,
kierownik zakladu, kierownik dzialu, kierownik domu studenckiego, kierownik
magazynu,
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6/ Komisja — Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna,

7/ Instrukcja inwentaryzacyjna — niniejszg  Instrukcj¢ w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Uniwersytecie
Wroclawskim,

8/ teren strzezony —miejsce sktadowania sktadnikow majatkowych, ktore jest
zabezpieczone przed dostgpem osOb nieuprawnionych poprzez odpowiednie
ogrodzenie oraz staty dozor firmy zajmujacej si¢ ochrong mienia lub strazy
uniwersyteckiej,

9/ pole spisowe — wyodrebniony zbior majatku trwatego danej jednostki,

10/ osoba materialnie odpowiedzialna — osoba odpowiedzialna za okreslony majatek
w danym polu spisowym,

11/ aktywa pieni¢zne — aktywa w formie krajowych srodkow ptatniczych, walut obcych
1 dewiz. Do aktywéw pienieznych zalicza si¢ rowniez inne aktywa finansowe,
w tym naliczone odsetki od aktywow finansowych,

12/ zobowigzania krotkoterminowe — og6l zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze
cato$¢ lub t¢ czgs¢ pozostatych zobowigzan, ktore stajg si¢ wymagalne w ciagu
12 miesiecy od dnia bilansowego,

13/ nalezno$ci krétkoterminowe — og6t nalezno$ci z tytutu dostaw i1 uslug oraz catosé
lub cze$¢ naleznosci z innych tytutéw niezaliczonych do aktywow finansowych,
a ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego,

14/ rozliczenia migdzyokresowe — krotkoterminowe i dtugoterminowe,

15/ aktywa — kontrolowane przez Uczelni¢ zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
warto$ci, powstale w wyniku przeszltych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci
wptyw do jednostki korzys$ci ekonomicznych,

16/ rok obrotowy — rok kalendarzowy,

17/ dzief bilansowy — dzief, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe,

18/ aktywa obrotowe - rozumie si¢ przez to te¢ cze$¢ aktywow jednostki, ktore
w przypadku:

a/ aktywow rzeczowych - sa przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciagu
12 miesiecy od dnia bilansowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego
wlasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on dluzej niz 12 miesigcy,

b/ aktywoéw finansowych - sa platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia
w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia
lub nabycia, albo stanowig aktywa pieniezne,

¢/ naleznosci krotkoterminowych - obejmuja ogot naleznosci z tytulu dostaw
1 ustug oraz catos¢ lub cze$¢ naleznosci z innych tytutdéw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego,

d/ rozliczen migdzyokresowych - trwaja nie dhuzej niz 12 miesiecy od dnia
bilansowego,

19/ aktywa trwate - rozumie si¢ przez to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do
aktywow obrotowych,

20/ srodki trwate w budowie — srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia istniejacego $rodka trwatego.

21/ srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — sieci komputerowe,
alarmowe, przeciwpozarowe, przeciwwlamaniowe, telefoniczne, klimatyzacje, itp.,
ktorych zinwentaryzowanie metodg spisu z natury jest niemozliwe.

Rozdzial 11 Pojecie, cel, przedmiot i metody inwentaryzacji
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§2
Inwentaryzacja to zespot czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow w Uniwersytecie Wroctawskim.

Inwentaryzacja jest jedng z form sprawowania nadzoru nad majatkiem Uniwersytetu.

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu,
zarzadzaniu lub ewidencji Uniwersytetu, bez wzgledu na to czyja stanowig wilasnos¢.

Celem inwentaryzacji jest:

1/ ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja,

2/ ustalenie roznic miedzy stanem faktycznym a ewidencjg ksiegowa,

3/ rozliczenie 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie,

4/ ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow (Srodkow trwatych, inwestycji,
materialow, towardw, wyrobow gotowych, produkcji w toku, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, papieréw warto§ciowych, nalezno$ci, rozliczen
miedzyokresowych itp.) i ich wycena,

5/ ocena stanu zabezpieczenia majatku.

Inwentaryzacje w Uniwersytecie Wroctawskim przeprowadza si¢ w formie:
1/ inwentaryzacji ciagte;j,
2/ inwentaryzacji dorazne;.

Inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu przez zesp6l spisowy
rzeczywistego stanu poszczegodlnych rzeczowych sktadnikow majatkowych tak, aby
w wyznaczonym okresie dokona¢ okreslonych spisow czgsci majatku.

Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) przeprowadzana jest przez zespot spisowy
w przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci w drodze spisu z natury.

Inwentaryzacja dorazna rzeczowych sktadnikow majatkowych metoda spisu z natury

przeprowadzana jest w przypadkach:

1/ kazdorazowej zmiany na stanowiskach osob materialnie odpowiedzialnych lub
wspotodpowiedzialnych - inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

2/ nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej bez pozostawienia upowaznienia (w
przypadkach losowych: dtugotrwata choroba, $mier¢ itp.) - komisyjna inwentaryzacja
zdawczo — odbiorcza,

3/ zadania osoby materialnie odpowiedzialnej,

4/ zdarzen losowych (pozar, pow6dz, zalanie, kradziez z wtamaniem itp.),

5/ zadania organow kontroli zewnetrznej,

6/ decyzji Rektora.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1/ spis z natury - polega na spisaniu faktycznych ilo$ci (zliczeniu, zmierzeniu, zwazeniu i
innych pomiarach fizycznych), wycenie tych ilosci, porownaniu warto$ci z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

2/ potwierdzenie sald - polega na pisemnym uzgodnieniu standw naleznosci, srodkow
pieni¢znych 1 innych sktadnikéw z kontrahentami, bankami itp. oraz wyjasnieniu
1 rozliczeniu ewentualnych rdznic,

3/ weryfikacja - polega na poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi potwierdzajagcymi istnienie, realno$¢ 1 wiarygodnosé
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okreslonego salda oraz poprawnos¢ jego wyceny.

8. Spisem z natury obejmuje si¢:

1/

2/

3/
4/

5/
6/

7/
8/

aktywa pienigzne (z wyjatkiem $rodkow  pienieznych  zgromadzonych
na rachunkach bankowych), w tym: gotowke w kasie w ztotych polskich
1 w walutach obcych, czeki, weksle obce o terminie platnosci lub wymagalnosci
do 3 miesigcy,

papiery wartosciowe, w tym: akcje, bony, obligacje, inne papiery wartosciowe, czeki
i weksle o terminie ptatnosci i wymagalnos$ci ponad trzy miesiace,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, w tym: surowce, materiaty, opakowania,
potabrykaty, produkty gotowe, towary handlowe, produkcje w toku (jesli jest
to mozliwe), pozostate sktadniki obrotowe,

srodki trwate (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow),

srodki trwate w budowie,

maszyny i1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie,

obce sktadniki, ktore zostaly powierzone do przechowania, przetworzenia, sprzedazy
lub uzytkowania.

9. Przez potwierdzenie sald przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:

10.

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

srodkow pienigznych w bankach,

pozyczek i1 kredytow,

naleznosci (z wylaczeniem spornych i watpliwych),

nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

sktadnikow powierzonych kontrahentom lub otrzymanych od kontrahentow (np.
w celu dokonania przerobu, obrobki obcej, przekazanych na podstawie umow najmu,
dzierzawy, leasingu itp.).

Inwentaryzacja metoda weryfikacji obejmuje:

1/

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

9/

aktywa 1 pasywa, ktore nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury, nie
moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na piSmie
ich stanu ksiegowego, niepodlegajace obowigzkowi corocznej inwentaryzacji (np.
w stosunku do $rodkow trwatych),

wartosci niematerialne 1 prawne,

grunty 1 srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

srodki pieni¢zne w drodze,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

naleznos$ci 1 zobowigzania z tytutow publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow oraz spoidzielcze prawo do lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych,

srodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen, w roku, w ktoérym nie sg
inwentaryzowane drogg spisu z natury,

10/ rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow,

11/ kapitaty (fundusze) wtasne, rezerwy, fundusze specjalne,

12/ pozostate aktywa i pasywa,

13/ aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

14/ srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony. Wzor protokotu weryfikacji

srodkéw trwalych trudno dostgpnych, stanowi Zalacznik Nr 39 do niniejszej
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Instrukcji.

Rozdzial III Odpowiedzialnos¢ materialna

§3

Przekazanie pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ nastgpuje
w drodze inwentaryzacji.

Przyjecie odpowiedzialnos$ci materialnej za mienie pracownik potwierdza podpisaniem
umowy o odpowiedzialnosci lub wspdtodpowiedzialnos$ci materialne;.

Pracownik odpowiada za szkode powstalg w mieniu objetym umowa, zgodnie z § 10 ust.
5 lub ust. 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Umowe o odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia stosuje si¢ w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
w przypadku indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie. Wzor umowy 0
odpowiedzialno$ci materialnej, stanowi Zatacznik Nr 22 do niniejszej Instrukcji.

Umowe o wspotodpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia stosuje si¢ w magazynach, w przypadku tacznej
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie. Wzor umowy o wspdtodpowiedzialnosci
materialnej, stanowi Zatgcznik Nr 23 do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial IV  Organy Uniwersytetu odpowiedzialne za inwentaryzacje

1.

2.

§ 4

Rektor sprawuje nadzor nad majatkiem Uczelni, a w szczegdlnoscei:

1/ wydaje przepisy wewngtrzne dotyczace sposobu przeprowadzania inwentaryzacji,

2/ powotuje i odwoluje (na wniosek Dyrektora Generalnego) przewodniczacego
i cztonkéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

3/ zatwierdza, przedstawione przez Dyrektora Generalnego, po zaopiniowaniu przez
Gtownego Ksiggowego plany inwentaryzacji oraz szczegoétowe harmonogramy prac

inwentaryzacyjnych,

4/ zatwierdza, przedstawione przez Dyrektora Generalnego, po zaopiniowaniu przez
Glownego  Ksiggowego  sprawozdania 1  wnioski  Uczelnianej  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

5/ rozpatruje, na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej mozliwo$§¢ umorzenia
w catosci lub czesci roszezenia w stosunku do osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
wyraza zgode na sptate nalezno$ci w ratach.

Dyrektor Generalny odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie czynnosSci
inwentaryzacyjnych.

Do obowigzkow Dyrektora Generalnego nalezy:

1/ przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia:
a/ czteroletnich planow inwentaryzacji ciaglej rzeczowych sktadnikoéw majatkowych,
b/ szczegdtowych harmonogramow inwentaryzacji oraz propozycji kandydatow na
przewodniczacych zespotow spisowych,
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2/

3/

4/

5/

6/

¢/ sprawozdan Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej z wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych,

d/ propozycji kandydatow na przewodniczacego i cztonkow Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej,

dokonywanie = oceny  wnioskow  weryfikujacych ~ Uczelnianej  Komisji

Inwentaryzacyjnej w przedmiocie rdéznic inwentaryzacyjnych,

zlecanie z upowaznienia Rektora przeprowadzenia inwentaryzacji doraznych oraz

powolywanie przewodniczacego zespotu spisowego,

zatwierdzanie, z upowaznienia Rektora, zmian w planach oraz szczegotowych

harmonogramach prac inwentaryzacyjnych,

zlecanie, z upowaznienia Rektora, przeprowadzenia ponownego Spisu z natury,

w razie stwierdzenia, ze spis zostal przeprowadzony nieprawidtowo,

powotywanie z upowaznienia Rektora zespotow weryfikacyjnych.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt prac ksiegowych dotyczacych inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim.
Do obowigzkéw Gltownego Ksiegowego nalezy:

1/
2/

3/
4/

5/

6/
7/

8/

9/

wycena i ustalenie warto$ci spisanych z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych,
ustalanie warto$ci roznic inwentaryzacyjnych — niedoborow 1 nadwyzek -
wynikajacych z porownania ilo$ci 1 warto$ci poszczegolnych rzeczowych sktadnikow
majatkowych ustalonych w toku spisu z natury, z ilo$cig i warto$cig wynikajaca z
ewidencji tych sktadnikow,

opiniowanie wnioskOw o odpisanie r6znic inwentaryzacyjnych,

opiniowanie czteroletniego planu inwentaryzacji ciaglej $rodkow trwatych i
materialow,

opiniowanie kwartalnych harmonograméw prac inwentaryzacyjnych oraz propozycji
przewodniczacych zespotow spisowych,

opiniowanie sprawozdan i wnioskéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j,
nadzorowanie uzgodnien ksigg inwentarzowych i kartotek materiatowych na dzien
inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji wydanych arkuszy spisowych w rejestrze drukow Scistego
zarachowania oraz kontrola ich zuzycia,

podziat Uniwersytetu na pola spisowe,

10/ opiniowanie wnioskéw o powotlanie przewodniczacego i cztonkéw Uczelnianej

Komisji Inwentaryzacyjnej,

11/ przygotowanie wniosku o powotanie zespolow weryfikacyjnych do przeprowadzenia

inwentaryzacji metodg weryfikacji,

12/ przeprowadzanie inwentaryzacji metoda poréwnania sald i weryfikacji w zakresie

okreslonym w niniejszej Instrukcji.

4. Kierownik Dzialu Inwentaryzacji odpowiedzialny jest za catoksztalt czynnosci
zwigzanych z techniczng strong przeprowadzania inwentaryzacji metoda Spisu z natury, a
W szczegblnoscei :

1/

2/

3/
4/

opracowuje i aktualizuje plany inwentaryzacji oraz szczegdétowe harmonogramy prac
inwentaryzacyjnych oraz przestrzega ich realizacji,

powiadamia kierownikoéw jednostek organizacyjnych i komoérek administracyjnych o
terminach inwentaryzacji,

kieruje pracg zespotéw spisowych,

przeprowadza kontrole - w trakcie trwania inwentaryzacji — pod wzgledem
prawidlowosci 1 rzetelno$ci zapisow,
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5/

6/

7/

8/

przyjmuje  od  przewodniczacych  zespoldow  spisowych  dokumentacje
Z przeprowadzonej inwentaryzacji i sprawdza jej kompletnos¢,

przekazuje do Kwestury kompletng dokumentacj¢ z przeprowadzonych spisow z
natury,

przygotowuje sprawozdania kwartalne oraz kompletuje dokumentacje dotyczaca
przeprowadzonych inwentaryzacji,

prowadzi obstuge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;.

Zespoly spisowe sa powotywane do:

1/ przeprowadzenia inwentaryzacji ciggltej droga spisu z natury i skladajg sie

co najmniej z dwodch oséb, w tym z pracownika Dziatu Inwentaryzacji, ktory peini
funkcje¢ przewodniczacego zespotu spisowego, zgodnie z zatwierdzonym przez
Rektora kwartalnym harmonogramem prac inwentaryzacyjnych. Drugiego cztonka
zespolu spisowego wskazuje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
dokonywana jest inwentaryzacja. Spis z natury przeprowadzany jest w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby przez nig upowaznionej), ktora nie jest
cztonkiem zespotu spisowego,

2/ przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej w przypadku o ktorym mowa w § 2 ust. 6

3/

4/

pkt 1 - zespét spisowy powinien sktada¢ si¢ co najmniej z dwoch osob, w tym
pracownika Dzialu Inwentaryzacji, peliacego funkcje przewodniczacego zespolu
spisowego. Drugiego czlonka zespotu spisowego wskazuje kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis z natury
przeprowadzany jest w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej zdajacej (lub
osoby przez nig upowaznionej) i przyjmujacej (lub osoby przez nig upowaznionej),
ktore nie sg cztonkami zespotu spisowego,

przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej w przypadku o ktorym mowa w § 2 ust. 6
pkt 2 - zespdt spisowy powinien sklada¢ si¢ co najmniej z dwoch oséb, w tym
pracownika Dziatu Inwentaryzacji, petnigcego funkcj¢ przewodniczacego zespolu
spisowego. Drugiego cztonka zespolu spisowego wskazuje kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis z natury
przeprowadzany jest w obecno$ci komisji sktadajacej si¢ przynajmniej z dwdch 0sob
dziatajacych w imieniu osoby materialnie odpowiedzialnej zdajacej, wskazanej przez
kierownika tej jednostki oraz w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
przyjmujacej (lub osoby przez nig upowaznionej), ktére nie sa cztonkami zespotu
spisowego,

przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej w przypadku o ktorym mowa w § 2 ust. 6
pkt 3,4,5,6 - zespot spisowy powinien sktada¢ si¢ co najmniej z dwoch osdb, w tym
pracownika Dziatu Inwentaryzacji, petnigcego funkcje przewodniczacego. Drugiego
cztonka zespolu spisowego wskazuje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
przeprowadzana jest inwentaryzacja. Spis z natury przeprowadzany jest w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej (lub osoby przez nig upowaznionej), ktora nie jest
cztonkiem zespotu spisowego.

Do obowigzkoéw zespotu nalezy:

a/ sporzadzanie spisu z natury rzeczowych sktadnikoéw majatkowych, znajdujacych si¢

na polu spisowym, w ktorym przeprowadza si¢ inwentaryzacjg,

b/ ustalanie, czy sposob oznakowania, sktadowania (magazynowania), konserwacji

1 zabezpieczenia przedmiotow podlegajacych spisowi jest wilasciwy. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadzanie odpowiednich adnotacji,

¢/ zghaszanie znajdujacego si¢ na polu spisowym sprz¢tu przeznaczonego do kasacji.
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6. Przewodniczacy zespolu spisowego kieruje praca zespotu spisowego oraz:

1/
2/
3/

odpowiada za prawidlowy przebieg spisu z natury,

sporzadza protokodt z przebiegu czynno$ci inwentaryzacyjnych,

po zakonczeniu spisu z natury, przekazuje kierownikowi Dziatu Inwentaryzacji catos¢
dokumentacji inwentaryzacyjnej.

7. Czlonkéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Rektor na wniosek
Dyrektora Generalnego, po zaopiniowaniu przez Gtéwnego Ksiggowego.
Do obowigzkéw Komisji nalezy :

1/
2/

3/
4/

kontrola rzetelnos$ci i prawidtowosci przeprowadzania spisOw z natury,
przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego, celem ustalenia przyczyn oraz oséb
winnych powstania réznic inwentaryzacyjnych,

zawiadamianie Dyrektora Generalnego o stwierdzonych nieprawidtowosciach,
sporzadzanie sprawozdan omawiajacych przebieg 1 wyniki przeprowadzanych
inwentaryzacji.

8. Przewodniczacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Rektor na
Dyrektora Generalnego, po zaopiniowaniu przez Gtownego Ksiggowego.
Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci :

1/
2/
3/

4/

kierowanie praca Komisji i ustalanie zadan dla poszczegolnych jej cztonkdw,
przeprowadzanie wyrywkowej kontroli przebiegu prac inwentaryzacyjnych,

zwracanie si¢ do osob materialnie odpowiedzialnych o podanie przyczyn powstania
r6éznic inwentaryzacyjnych,

prowadzenie korespondencji Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

9. Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy:
1/ opiniowanie spraw spornych sadowych, postepowan w toku,
2/ uczestnictwo w pracach zespotu weryfikacyjnego nr 2 - weryfikacja kont naleznosci

dochodzonych na drodze sagdowej i po wyroku.

Rozdzial V Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzaciji

§5

1. Inwentaryzacj¢ poszczegdlnych sktadnikow bilansowych przeprowadza si¢ w terminach:

1/

2/

3/
4/

5/

6/
7/

8/

$rodki trwate (z wyjatkiem $rodkow trwat ych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony) i §rodki trwat e w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym — nie

rzadziej niz co 4 lata,

chemiczne substancje niebezpieczne, preparaty niebezpieczne (w tym prekursory) i
alkohole — raz do roku, na ostatni dzien roku kalendarzowego,

metale szlachetne — dwa razy w roku,

materiaty, towary — nie rzadziej niz raz na 2 lata, jezeli sa objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa,

druki $cistego zarachowania — raz w roku, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
aktywa pieni¢zne — raz w roku, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych), z tytulow
publicznoprawnych) — na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciaggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastepnego (metoda inwentaryzacji — potwierdzenie salda),

grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz spotdzielcze wiasnoSciowe
prawa do lokali, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci wobec 0s6b nie
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prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych, inne aktywa i1 pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury nie byto mozliwe (m.in.: srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, $rodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen, wartosci
niematerialne i prawne, rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow, kapitaty
(fundusze) wtasne, rezerwy, fundusze specjalne, pozostale aktywa i pasywa, aktywa
I pasywa ewidencjonowane pozabilansowo — na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ W ciggu IV kwartatu
I zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego (metoda inwentaryzacji — weryfikacja).

2. Terminy inwentaryzacji ciaglej, prowadzonej metoda spisu z natury proponuje
w czteroletnim planie inwentaryzacji ciagtej srodkow trwatych Uczelniana Komisja
Inwentaryzacyjna, opiniuje Gtowny Ksiegowy 1 Dyrektor Generalny, a zatwierdza
Rektor.

3. Inwentaryzacja ciaggla rzeczowych sktadnikow majatkowych metodg spisu z natury
przeprowadzana jest przez zespoty spisowe w terminach przewidzianych w czteroletnim
planie inwentaryzacji ciggltej oraz kwartalnych harmonogramach inwentaryzacji.

4. Inwentaryzacja dorazna rzeczowych sktadnikéw majatkowych przeprowadzana jest nie
pézniej niz w ciggu jednego miesigca od =zaistnienia warunkow uzasadniajacych
przeprowadzenie takiej inwentaryzacji.

Rozdzial VI Spis z natury

§6

1. Do podstawowych czynno$ci w zakresie spisu z natury zalicza si¢ :

1/
2/
3/
4/

5/
6/
7/
8/

prace przygotowawcze do przeprowadzenia spisOw z natury,

przeprowadzanie spisOw z natury,

wyceng ustalonego stanu majatkowego,

poréwnywanie ustalonych ilosci i wartosci stanu faktycznego ze stanem wynikajacym
z ewidencji,

wyjasnianie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych,

weryfikacja wykazanych rdznic inwentaryzacyjnych,

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

sporzadzanie sprawozdan omawiajacych przebieg 1 wyniki przeprowadzanych
inwentaryzacji.

Rozdzial VII Czynnos$ci poprzedzajace spis z hatury

1.

§7

Przed przystapieniem do spisu z natury na danym polu spisowym w terminie

przewidzianym w harmonogramie, kierownik Dziatu Inwentaryzacji:

1/

zawiadamia o terminie przeprowadzenia spisu z natury osob¢ odpowiedzialng za
powierzone mienie, co najmniej na dwa tygodnie przed przystgpieniem do spisu
z natury (z wyjatkiem inwentaryzacji doraznej). Wzor zawiadomienia stanowig
Zalaczniki od Nr 1 do Nr 4 do niniejszej Instrukcji,
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2/ pobiera z Kwestury formularze spisow z natury i przekazuje je przewodniczacemu
zespotu spisowego.

2. Przygotowanie arkuszy spisowych przez Kwesture 1 Dziat Inwentaryzacji:

1/ formularze spisow z natury zawiera¢ powinny rzeczowe sktadniki majatkowe ujete w
ewidencji ksiggowej inwentaryzowanego pola spisowego,

2/ na jednym arkuszu spisowym nie mogg znajdowac si¢ S$rodki trwale umarzane
okresowo, Srodki trwate o niskiej warto$ci oraz materiaty ewidencjonowane na
r6znych kontach ksiggowosci syntetycznej,

3/ wszystkie arkusze spisowe powinny posiada¢ oznaczenia potwierdzajace traktowanie
arkusza jako druk $cistego zarachowania (numer kolejny, podpis przewodniczacego
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej lub innego upowaznionego cztonka Komisji).

3. Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej rzeczowe sktadniki majatkowe
inwentaryzowanego pola spisowego obowigzana jest przed rozpoczeciem inwentaryzacji
do dopilnowania, aby :

1/ wszystkie materiaty, $Srodki trwale umarzane okresowo i $rodki trwate o niskiej
warto$ci zostaly prawidlowo ocechowane,

2/ rzeczowe sktadniki majatkowe wypozyczone na zewnatrz jednostki organizacyjnej na
podstawie rewersu zostaty zwrocone. Dopuszcza si¢ zgodnie z § 8 ust. 14, spisanie
srodka na podstawie aktualnego rewersu. Wzor rewersu, stanowi Zatacznik Nr 11 do
niniejszej Instrukciji,

3/ s$rodki trwate umarzane okresowo i $rodki trwate o niskiej wartosci, materiaty, zbedne
druki S$cistego zarachowania, bylty formalnie zlikwidowane przez Sekcje
Gospodarowania Majatkiem Uczelni,

4/ aktywa pieni¢zne zostaly pouktadane nominatami i przygotowane do przeliczenia,

5/ uzgodnione ksiggi inwentarzowe 1 Kkartoteki materialowe prowadzone W
poszczegolnych jednostkach zostaty przekazane na czas spisu do Kwestury,

6/ wszystkie dowody ruchu $rodkéw materialowych byly zaksiggowane, a ksiegi
inwentarzowe 1 kartoteki materialowe zamknigte na dzien rozpoczecia inwentaryzacji.

Rozdzial VIII Przeprowadzanie spisOw z natury

§ 8

1. Spisy z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na arkuszach spisowych. Rejestr
wszystkich arkuszy spisowych prowadzi Kwestura. Wzory arkuszy spisowych stanowig
Zataczniki Nr 5 1 Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

2. Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba materialnie odpowiedzialna za calo$é
powierzonego jej mienia objetego spisem, sktada pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych rzeczowych sktadnikoéw
zostaly ujete w ewidencji szczegotowej 1 przekazane do Kwestury oraz informuje zesp6ot
spisowy o tym, ktore ze skladnikow tego pola sa wlasnoscig obcg lub zostaty ujete w
ewidencji na innym polu spisowym. Wzory oswiadczen stanowig Zalaczniki od Nr 7 do
Nr 10 do niniejszej Instrukcji.

3. Osoba odpowiedzialna za rzeczowe skladniki majatkowe, ktora nie moze z
uzasadnionych przyczyn uczestniczy¢ w sporzadzaniu spisu z natury, upowaznia
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10.

11.

pisemnie inng osob¢ do zastepstwa. Przyjecie zastgpstwa nie oznacza przyjecia
odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki majatkowe objete spisem.

Spisy z natury rzeczowych skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ wedlug grup
asortymentowych.

Spisu z natury majatku zbednego i niezdatnego do uzytkowania nalezy dokona¢ na
odrebnych arkuszach spisowych.

Arkusze spisowe nalezy wypelnia¢ w sposéb czytelny i1 trwaty. Wszelkie poprawki, w
szczegolnosci skreslenia, powinny by¢ podpisane przez cztonkdéw zespotu spisowego
oraz przez osob¢ odpowiedzialng za mienie obj¢te spisem. Wolne linie spisu z natury
powinny by¢ zakreslone.

Arkusz spisu z natury konczacy grupe asortymentowa powinien by¢ podpisany przez
cztonkdw zespolu spisowego oraz przez osobe materialnie odpowiedzialng za rzeczowe
sktadniki majatkowe objgte spisem.

Osoba materialnie odpowiedzialna za rzeczowe sktadniki majatkowe objete spisem moze
zglosi¢ swoje uwagi lub zastrzezenia w formie zalacznika do Protokotu Zespolu
Spisowego sporzadzanego przez przewodniczacego zespotu spisowego na zakonczenie
spisul.

Arkusze spisowe powinny zawierac :

1/ nazwe jednostki,

2/ numer kolejny arkusza podpisany przez przewodniczacego Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej lub upowaznionego cztonka Komisji,

3/ okreslenie rodzaju inwentaryzacji,

4/ nazwe i numer pola spisowego,

5/ datg rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6/ numer kolejny spisywanej pozyciji,

7/ numer inwentarzowy figurujacy na spisywanym przedmiocie,

8/ numer fabryczny umieszczony na przedmiocie objgtym spisem,

9/ nazwe spisywanego przedmiotu,

10/ jednostke miary,

11/ ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

12/ imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob wchodzacych w sktad zespotu spisowego,

13/ imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej za stan rzeczowych
sktadnikow majatkowych lub osoby pisemnie przez nig upowaznionej do
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Rzeczywista liczbg spisanych z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych ustala sig¢
przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie lub inny pomiar fizyczny.

[loSciowy stan substancji ptynnych w zbiornikach, materialow magazynowanych w

zwalach lub materialéw ciezkich, zajmujacych wiele miejsca, okresla si¢ na podstawie
odpowiednich obliczen technicznych lub szacunkow.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zespoty spisowe podczas dokonywania liczenia, wazenia, mierzenia oraz obliczen
technicznych i1 szacunkowych nie mogg by¢ informowane o wielko$ciach zapasow
wynikajacych z ewidencji oraz o ilo$ci 1 jakosci spisanych sktadnikow majatku trwalego.

Zespotl spisowy dokonujacy spisu z natury na danym polu spisowym umieszcza w
protokole weryfikacji $rodkow trwatych trudno dostepnych (Zalacznik Nr 39 do
niniejszej Instrukcji) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony. Nastepnie
zespot weryfikacyjny przeprowadza inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ksiggowej wartosci tych
sktadnikow.

Wpis do arkuszy spisOow z natury winien nastgpowaé bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu rzeczowych sktadnikéw majatkowych, w sposéb umozliwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

W wyjatkowych przypadkach, kiedy nie ma mozliwos$ci zwrotu wypozyczonego srodka
trwalego, za zgoda osoby materialnie odpowiedzialnej (w przypadku inwentaryzacji
ciaglej) lub osoby materialnie odpowiedzialnej zdajacej 1 przyjmujacej (w przypadku
inwentaryzacji doraznej zdawczo-odbiorczej), dopuszcza si¢ spisanie $rodka na
podstawie aktualnego rewersu. Wzor rewersu, stanowi Zalacznik Nr 11 do niniejszej
Instrukcji.

Obowigzkiem osoby materialnie odpowiedzialnej za dane rzeczowe sktadniki majatkowe
jest udostepnienie wszystkich rzeczowych sktadnikow podlegajacych inwentaryzacji oraz
umozliwienie wgladu zespotowi spisowemu do wszelkich pomieszczen, szaf, schowkow

itp.

Na czas dokonania spisu z natury sktady, magazyny i kasy winny by¢ zamknigte. O
zamiarze zamknigcia nalezy odpowiednio wcze$niej powiadomi¢ zainteresowane
jednostki organizacyjne dla umozliwienia im zaopatrzenia si¢ w potrzebne materialy oraz
odebranie gotowki z kas. Obowigzek ten spoczywa na bezposrednim przelozonym osoby
materialnie odpowiedzialnej. W sytuacjach wyjatkowych, Dyrektor Generalny moze
wyda¢ zgode osobie zainteresowanej na przyjecie lub wydanie materialoéw ze sktadow 1
magazynow oraz do wplacenia lub odebrania z kasy gotéwki. Jednocze$nie Dyrektor
Generalny decyduje o sposobie zabezpieczenia prawidtowosci przeprowadzanego spisu z
natury.

Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy zespolu spisowego przekazuje

kierownikowi Dzialu Inwentaryzacji:

1/ oryginaty arkuszy spisow z natury,

2/ protokoty z przebiegu inwentaryzacji - Zalaczniki od Nr 12 do Nr 15 do niniejszej
Instrukcji.

W przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przekazuje sie:
1/ protokoty zdawczo-odbiorcze zespolu spisowego, wedlug wzorow stanowigcych
Zalaczniki od Nr 16 do Nr 19 do niniejszej Instrukeji,
2/ protokoty zdawczo-odbiorcze wedlug wzorow, Stanowigcych Zataczniki Nr 20 lub
Nr 21 do niniejszej Instrukcji,
3/ umowe o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikowi z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, wedlug wzoru, stanowiagcego Zatacznik Nr
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22 do Instrukcji inwentaryzacyjnej lub umowg¢ o wspotodpowiedzialnosci
materialnej za mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
wyliczenia si¢, wedlug wzoru, stanowigcego Zalacznik Nr 23 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej.

20.Kopie arkuszy spisu z natury przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, osobie materialnie odpowiedzialnej.

21.Kopie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej otrzymuja:
1/ Kwestura,

2/ bezposredni przetozony osoby materialnie odpowiedzialne;.

22.Kierownik Dzialu Inwentaryzacji, po sprawdzeniu merytorycznym, przekazuje do
Kwestury oryginaty dokumentoéw z przeprowadzonego spisu z natury.

Rozdzial IX Roznice inwentaryzacyjne

§9

1. Przez pojecie ,roznice inwentaryzacyjne” nalezy rozumie¢ jako roznice ilo§ciowo-
wartosciowe migdzy stanem faktycznym, podanym w spisie z natury, a stanem ewidencji
ksiggowej na dany dzien.

2. Roznice iloSciowe wystepuja wtedy, gdy ilos¢ rzeczowych sktadnikéw majatkowych
wpisanych na arkusz spisu z natury jest niezgodna z iloscig figurujaca w ewidencji
ksiggowe;.

3. Roznice inwentaryzacyjne dzielg si¢ na:
1/ nadwyzki, ktore wystepuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest
wiekszy (wyzszy) od stanu ewidencji ksiggowej,
2/ niedobory (braki), ktore wystepuja wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie
z natury jest mniejszy (nizszy) od stanu ewidencji ksiggowe;j.

4. W zalezno$ci od przyczyn powstania niedobory dzielg si¢ na:
1/ niezawinione — sa to niedobory wynikajace z przyczyn niezaleznych od o0sob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone jej rzeczowe sktadniki majatkowe,
2/ zawinione — sg to niedobory powstate z winy osoby odpowiedzialnej za powierzone
jej rzeczowe skladniki majatkowe, a w szczegdlnosci, gdy osoba ta nie dotozyla staran
1 nie wykazata petnej troski o cato§¢ powierzonego jej mienia.

Rozdzial X Rozliczenie réznic (weryfikacja niedoborow i nadwyzek)

§ 10

1. W razie ujawnienia roéznic inwentaryzacyjnych i otrzymania stosownych rozliczen z
Kwestury, przewodniczacy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu z
kierownikiem Dzialu Inwentaryzacji, przeprowadza weryfikacj¢ niedoborow i nadwyzek,
zaktadajac jednoczes$nie dla kazdej inwentaryzacji protokot dochodzen wedlug wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 24 do niniejszej Instrukcji.
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4.

W

10

11.

12.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej za posrednictwem kierownika
Dziatlu Inwentaryzacji, zwraca si¢ pisemnie do osoby odpowiedzialnej za powierzone
mienie o ztozenie w terminie 14 dni pisemnego wyjasnienia przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych.

Termin zlozenia wyjasnienia co do stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych dla
Wydziatu Chemii oraz Rejonu Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii wynosi 30 dni.
Wz6r pisma stanowi Zatgcznik Nr 25 do niniejszej Instrukc;ji.

W przypadku pomini¢cia rzeczowych sktadnikow majatkowych w czasie spisu z natury
zespot spisowy zbiera si¢ ponownie w celu przeprowadzenia spisu dodatkowego.
Wzory arkuszow spisowych stanowig Zataczniki Nr 5 1 Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

W zalezno$ci od tresci otrzymanych wyjasnien Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna
whnioskuje o zakwalifikowanie niedoborow do:

1/ zawinionych,

2/ niezawinionych.

Osoby odpowiedzialne materialnie za powstanie niedoboru zawinionego obcigza si¢
wartoscig tego niedoboru, obliczong wg aktualnej detalicznej ceny zakupu. Wartos¢ te, dla
uzywanych przedmiotéw pomniejsza si¢ o kwote wynikajaca ze stopnia jej zuzycia.

. Osoby odpowiedzialne za powstanie niedoboru zawinionego w S$rodkach pienieznych

obcigza si¢ pelng warto$cig niedoboru.

. W przypadku stwierdzenia braku niezawinionego osoby odpowiedzialne materialnie

Rektor zwalnia od obcigzenia wartoscig tego niedoboru.

. W przypadku inwentaryzacji materialow stosuje si¢ kompensaty.

. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna zbiera sig, celem przeprowadzenia wstgpnej

weryfikacji r6znic w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz raz na kwartal, przed posiedzeniem
sprawozdawczym. Z posiedzenia tego sporzadzany jest protokot, ktorego wzor stanowi
Zaktacznik Nr 26 do niniejszej Instrukc;ji.

. Protokét z posiedzenia Uczelnianej] Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez

Glownego Ksiggowego i Dyrektora Generalnego przedktadany jest do decyzji Rektora.

Ostateczna kwalifikacja réznic ujeta w Protokotach rozliczen wynikow inwentaryzacji
srodkow trwalych oraz wnioski 1 uwagi Komisji, dotyczace zabezpieczenia i1 ochrony
mienia Uniwersytetu ujmowane sa w sprawozdaniach kwartalnych. Protokoty rozliczen
wynikoéw inwentaryzacji srodkéw trwatych, stanowiace zatacznik do sprawozdania sa
podstawa do ujecia réznic w ewidencji ksiggowej. Wzory protokotéw rozliczen wynikoéw
inwentaryzacji $srodkow trwatych, stanowig Zataczniki od Nr 35 do Nr 37 do niniejszej
Instrukcji. Zalacznik Nr 38 stanowi wzor rocznego zbiorczego zestawienia protokotow
rozliczen wynikdéw inwentaryzacji.

Sprawozdania kwartalne Komisji po zakonczeniu kwartalu przedktadane sg do

zatwierdzenia Rektorowi, ktory podejmuje ostateczng decyzje W sprawie uznania
niedoborow za zawinione lub niezawinione. Decyzje powyzsza Rektor podejmuje na
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wniosek Dyrektora Generalnego, po zaopiniowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego, a w
szczegblnych przypadkach - przez radce prawnego.

13. O decyzji Rektora, uznajgcej niedobory za zawinione, Dyrektor Generalny zawiadamia
pisemnie osobe odpowiedzialng za mienie, wzywajac ja do dobrowolnego wptacenia w
ciggu 14 dni rownowarto$ci ujawnionych niedoboréw. Odpis pisma otrzymuje Glowny
Ksiggowy, celem dokonania odpowiednich ksiggowan.

Wzor zawiadomienia stanowi Zatgcznik Nr 27 do niniejszej Instrukcji.

14. W przypadku niewptacenia roOwnowartosci ujawnionych niedoboréw przez osobe
materialnie odpowiedzialng w ciaggu 14 dni lub niezlozenia w tym terminie wnioSku
o roztozenie naleznosci na raty, Kanclerz przekazuje sprawe do Biura Radcow Prawnych
celem przeprowadzenia postgpowania ugodowego, majacego na celu pokrycie wartosci
stwierdzonego niedoboru.

Rozdzial XI| Potwierdzenie sald

§11

1. Dla potrzeb sporzadzenia sprawozdawczo$ci finansowej Uczelni, salda aktywow
finansowych, zgromadzonych na rachunkach bankowych, nalezno$ci (z wyjatkiem
nalezno$ci spornych i watpliwych), nalezno$ci i zobowigzan wobec 0so6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych inwentaryzuje si¢
metoda potwierdzenia sald.

2. Inwentaryzacj¢ droga potwierdzenia sald przeprowadzaja wyznaczeni pracownicy
Dzialu Ksiggowosci Finansowej.
Prawidlowos¢ salda potwierdza Kierownik Dziatu.

3. Naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych inwentaryzuje si¢ poprzez
wysytanie potwierdzen sald do kontrahentow. W przypadku odestania potwierdzenia
salda z adnotacja o niezgodnos$ci danych podejmowane sa wspolne dziatania, celem
ustalenia stanu faktycznego. Potwierdzenie sald sporzadza si¢ wedlug stanu
ksiggowego na ostatni dzien roku kalendarzowego z tym, Ze inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.

4. Kwoty potwierdzonych sald na kontach rozrachunkowych wpisywane sg do
protokotow weryfikacji kont analitycznych.

5. Inwentaryzacja rachunkow bankowych jest dokonywana przez pordwnanie
otrzymanych potwierdzen sald z bankéw z zapisami w ewidencji ksiggowe;.

Rozdzial XII Weryfikacja sald

§12

1. Inwentaryzacji metodg weryfikacji dokonujg zespoty weryfikacyjne powotane przez
Dyrektora Generalnego na wniosek Gtownego Ksiegowego.
Wzor Powotania Zespolow Weryfikacyjnych, stanowi Zatacznik Nr 28 do niniejszej
Instrukcji.
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2. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokoty, wedlug wzorow
okreslonych w Zatacznikach od Nr 29 do Nr 34 do niniejszej Instrukcji.

3. W przypadku inwentaryzacji drogg weryfikacji dotyczacg warto$ci niematerialnych i
prawnych wymagane jest zlozenie przez osoby prowadzace ksiegi inwentarzowe
w jednostkach organizacyjnych, o§wiadczenia potwierdzajacego, ze:
1/ aktualny stan uzytkowanych zgodnie =z prawem licencji programow
komputerowych jest zgodny z ewidencja ksiggowa,
2/ oprogramowanie komputerowe jest uzytkowane,
3/ posiadane licencje sg aktualne ( zgodne z umows),

4. Informacje o zlozonych o$wiadczeniach, okreslonych w ust. 3, nalezy umies$ci¢ w
uwagach do protokotu weryfikacji kont wartosci niematerialnych i prawnych.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Al Wroclaw, dnia ...........ccoeune.
Pan/i
Uprzejmie zawiadamiam, ze zgodnie =z zatwierdzonym na rok......... planem
inwentaryzacji, majatek .........cccooviiiiiniiiiiiiiieeee, podlega inwentaryzacji w ...... kwartale

........ I.
Spis z natury rozpocznie si¢ w dniu ...................

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji wg
zasad zawartych w rozdz. VII Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim.

Kierownik inwentaryzowanej jednostki jest zobowigzany do dopilnowania (zgodnie

z zarzadzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r.)

aby:

1/ $rodki trwale umarzane okresowo 1 §rodki trwate o niskiej wartosci zostaty prawidtowo
ocechowane,

2/ rzeczowe skladniki majatkowe wypozyczone na zewnatrz jednostki organizacyjnej na
podstawie rewersu zostaly zwrocone. W przypadku wypozyczenia sprz¢tu na dluzszy
okres, na dzien przeprowadzenia spisu z natury rewers nalezy uaktualnic.

3/ srodki trwale umarzane okresowo, $rodki trwate o niskiej wartosci nie nadajace si¢ do
naprawy lub regeneracji byly zlikwidowane przez Sekcje Gospodarowania Majatkiem
Uczelni, a dokumenty przekazane do Kwestury,

4/ wszystkie dowody ruchu s$rodkéw materialnych byly zaksiggowane, a ksigzki
inwentarzowe zamkniete i uzgodnione z Kwesturg na dzien inwentaryzacji.

Obowigzek uzgodnienia spoczywa na Kwesturze i osobie materialnie odpowiedzialne;.
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Al Wroclaw, dnia ...........ccoeune.
Pan/i
Uprzejmie zawiadamiam, ze zgodnie z zatwierdzonym na rok .......... planem
inwentaryzacji, materiaty W MAZAZYNIC  ..ccooveriiieiieeiieeee e podlegaja
inwentaryzacji w ......... kwartale .......... r.

Spis z natury rozpocznie si¢ w dniu ...................

W zwigzku z powyzszym prosz¢ o przygotowanie pola spisowego do przeprowadzenia
inwentaryzacji wedlug zasad zawartych w rozdz. VII Instrukcji w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie
Wroctawskim.

Kierownik inwentaryzowanej jednostki jest zobowigzany do dopilnowania (zgodnie
z zarzadzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 29 kwietnia 2008 r.)
aby:
1/ materiaty w magazynach byty ulozone w taki sposob, aby dostep do nich byt tatwy,
2/ wszystkie dowody ruchu materiatow byly zaksiegowane, a urzadzenia ksiggowe
zamknigte 1 uzgodnione z Kwesturg na dzien inwentaryzacji.
Obowiazek uzgodnienia spoczywa na Kwesturze i osobie materialnie odpowiedzialnej,
3/ na czas dokonywania spisu z natury skiady i1 magazyny byly zamknigte. O zamiarze
zamknigcia nalezy powiadomi¢ zainteresowane jednostki organizacyjne dla umozliwienia
1m zaopatrzenia si¢ w potrzebne materiaty.
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Y2\ R Wroclaw, dnia ........cocovvvvvvieiiiiiiiiiiieeee,

wg rozdzielnika

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim w miesigcu grudniu ............... r.
odbedzie si¢ inwentaryzacja drukow Scistego zarachowania.
Prosz¢ zobowigza¢ pracownikow materialnie odpowiedzialnych do przygotowania si¢ do
przeprowadzenia spisu.
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Y2\ R Wroclaw, dnia ........cocovvvvvvieiiiiiiiiiiieeee,

wg rozdzielnika

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim w miesigcu grudniu ............... r.
odbedzie si¢ inwentaryzacja gotowki w kasach Kwestury.
Prosz¢ zobowigza¢ pracownikdw materialnie odpowiedzialnych do przygotowania si¢ do
przeprowadzenia spisu.
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Uniwersytet Wroctawski

Zalacznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Arkusz spisu z natury

nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej

Sktad zespotu spisowego
(imi¢ 1 nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Str.

Rodzaj inwentaryzacji

(okresowa, zdawczo-odbiorcza itp.)

imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
Inne osoby obecne przy spisie:

(imig¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe)

1. 1.

2. 2.

3. 3.

Spis rozpoczeto dn. 0 godz. Zakonczono dn. o0 godz.

Cena Warto$¢ w cenie
Jedn. Tlosé¢
Lp. | Nrinwentarza Nr fabryczny Nazwa (okreslenie) przedmiotu spisywanego | miary stwierdzona Uwagi
zt ar zt gr

Osoba materialnie odpowiedzialna

podpis

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego
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Lp.

Nr inwentarza

Nr fabryczny

Nazwa (okreslenie) przedmiotu spisywanego

Jedn.
miary

Tlos¢
stwierdzona

Cena

Warto$¢ w cenie

zt

agr

zt

ar

Uwagi

Osoba materialnie odpowiedzialna

podpis

Podpisy cztonkoéw zespotu spisowego
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Uniwersytet Wroctawski

Arkusz spisu z natury

nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej

Rodzaj inwentaryzacji

Zatacznik Nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(okresowa, zdawczo-odbiorcza itp.)

imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

o0 godz.

Sktad zespotu spisowego Inne osoby obecne przy spisie:
(imig¢ 1 nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
1. 1.
2. 2.
3. 3.
Spis rozpoczeto dn. 0 godz. Zakonczono dn.

Lp. Nazwa (okreslenie) spisywanego $rodka stwiltle(r)g;ona Warto$¢ Uwagi

Osoba materialnie odpowiedzialna podpis Podpisy cztonkow zespotu spisowego
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Zalacznik Nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Stosownie do rozdz. VIl Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
stanowigcej Zalacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim o§wiadczam:

1. Wszystkie dowody przychodéw i rozchodow $rodkéw mi powierzonych z obowigzkiem

zwrotu lub wyliczenia si¢ zostaly zaksiggowane we wlasciwych ksigzkach

INWENLATZOWYCH ..ottt ettt et s e et e e ssa e e beesabeenseesaseenseennseenns
2. Zapisy w ksiegach inwentarzowych oraz ich salda koncowe zostaly uzgodnione

w Kwesturze w dniu ...................... 1 nie WyKazujg rOZNic ....ccveeevvernieeiienieeieeeiieeveesene e

WIOCKAW, ANIA ..o s
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

W pomieszczeniach pozostajacych pod moim zarzagdem (opieka) znajdujg si¢ rzeczowe srodki
materialne stanowigce witasno$¢ obca:

Lp. Przedmiot Znaki lub cechy Przedmiot st’a,nowi Pr.zedrniot .
wlasnos¢ wypozyczony dnia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

WIOCKAW, AN ..ooiiiiiiii s et e e e e e e et e e e e e e e s e aata e e e eeeessenanaaeneeas
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Stosownie do rozdz. VIHI Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
stanowigcej Zalacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim o§wiadczam:

1. Wszystkie dowody przychodéw 1 rozchodow materialbw w magazynie zostaly

zaksiegowane w kartotekach materiatowych:

3. W pomieszczeniach pozostajacych pod moim zarzadem (opieka) znajduja si¢ rzeczowe

srodki materialne stanowigce wlasnos$¢ obca:

Lp. Przedmiot Znaki lub cechy Przedmiot st’a,nowi Pr.zedrniot .
wlasnos¢ wypozyczony dnia
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Wroctaw, dnia ......cooeeeveeeeeeeenennnnnnnn.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

52




Zatacznik Nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Stosownie do rozdz. VIHI Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
stanowigcej Zalacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim o§wiadczam:

1. Wszystkie dowody przychodéw i rozchodéw drukow S$cislego zarachowania zostaty

zaewidencjonowane w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

2. Zapisy w ksiegach drukéw S$cistego zarachowania oraz ich salda koncowe zostaly

uzgodnione w Kwesturze w dniu ............coocoiiiiiiiiiiiiiiiinn, 1 nie wykazujg roznic.

Wroctaw, dnia ..........ccccoeooeeiviiiininnnn,

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Stosownie do rozdz. VIl Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
stanowigcej Zalacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim oswiadczam:

1. Stan koncowy wedtug raportu kasowegonr .................. zdnia ...

A7 L1 zt
2. Wszystkie dowody przychodéw i rozchoddéw zostaty zaksiggowane :

a. dowodd przychodunr .............oooveninne.n. zdnia ..o

3. W pomieszczeniach pozostajacych pod moim zarzadem (opieka) znajduja si¢ rzeczowe

srodki materialne stanowigce wlasnos$¢ obca:

Lp. N‘?‘Zwa (okres"lenie) Znaki lub cechy Wiasnos$¢ szedmiot .
spisywanego srodka wypozyczony dnia
1.
2.
3.
4.
5.
0.
7.
8.
9.
10.

Wroclaw, dnia ........oooeevvvvevieeeiinnnnnnn

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
(pieczatka jednostki organizacyjnej i numer pola spisowego)

REWERS Nro....coooooine.
na wypozyczenie $rodka trwatego stanowigcego wtasno$é Uniwersytetu Wroctawskiego poza pole spisowe

1. Dane osoby wypozyczajace;j:
8. MG I NMAZWISKO ...ttt e ettt
o T 0 011 TN o =Tt

C. STANOWISKO SHUZDOWE ... e e e e ettt e ettt e e e e enas

2. Wypozyczony srodek trwaty:

8. NAZWA STOAKE ... e s
D. NUMET TADIYCZNY ... e e e e ettt eeaas

C. NUMEE INWENEAIZOWY ... ..ttt ettt e ettt ettt e et ettt et e e e ea et e e et e e a e e en e eneeneenas

d. WartOSC EWIENCYJNA ... ..ttt e e e

3. Decyzje o celowosci wypozyczenia podjat

4. Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za wypozyczony poza pole spisowe Srodek trwaty
stanowigcy wiasnos¢ Uniwersytetu Wroctawskiego, a w przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub zagubienia,
zobowigzuje sie do niezwtocznego powiadomienia osoby materialnie odpowiedzialnej za wypozyczony Srodek
trwaty.

Znane mi sg zasady postugiwania sie aparatem/urzgdzeniem, ktére zobowigzuje sie przestrzegadé,
a w przypadku uszkodzenia powstatego z mojej winy, do dokonania naprawy na méj koszt.

5. Data zwrotu wypozyczonego srodka trwalego ...

6. Data WyStawienia reWEerSU ..........coeevvuiuiiieieiiieanennns

Podpis osoby wypozyczajacej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

7. Aktualizacja rewersu

Zaktu_alizowany Dafca ) Podpis oso_by materi_alnie Podpis 0soby wypozyczajace]
termin zwrotu aktualizacji odpowiedzialnej
1.
2.
3.
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Zalacznik Nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkusze: $rodki trwale umarzane okreSOwo nr ..........ccceeeveeeiieeieeneenen.
srodki trwate o niskiej warto$Ci Nr .........ccceeveeriieeniienieeienne, (0] ¢ SRR
Spis z natury rozpoczeto w dnitl.........ceveeeeeennnnne ZaKONCZONO W dNIU .....cevvvvieiieeeiieeeree e

Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia rzeczowych sktadnikéw majatkowych
przed kradzieza i wlamaniem:

2/ ujawnienia zb¢dnych zapasow rzeczowych sktadnikow majatkowych:

3/ oznakowania sprzetu:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono Ww obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osob¢ materialnie odpowiedzialng):

PAN/ PAN..ciiiteeeeeeeeeeeeeeee e e et e et e e e e e e e et aeee e e e et —————————————————_

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespolu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
L et reeeeeeeeeieiiieeeeeaeees eeeeeeeeeseeereeseeeeeeeeiieiiriens e s saseeeeereeeeeeeaannes
( Imie i nazwisko ) (podpis) ( Imie i nazwisko ) ( podpis )
e ees rreeeaaeeeae———————as
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
B e eeeeaeeeee——————aaaaaaas
( Imig¢ 1 nazwisko) ( podpis )

Kwituje odbiodr kopii arkuszy spisowych

* niepotrzebne skresli¢

( podpis )
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Zatacznik Nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkusze od nr ..........ccceeeeveerveeciiennnnnn. dONT e,

Spis z natury rozpoczeto w dnill........c.cecvveeeveereeninennen. zakonczono w dniu .........cceeeeeveenieeennens

Uwagi Zespolu Spisowego odnoS$nie:

1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia materiatbw w magazynach przed kradzieza
1 wlamaniem:

2/ ujawnienia zbednych zapasoéw materiatdw w magazynach:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono Ww obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osob¢ materialnie odpowiedzialng):

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
L e
( Imie i nazwisko ) (POAPIS e et
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
2 e e
( Imig i nazwisko ) ( podpis )

( Imig¢ 1 nazwisko ) (@00 J¢ 1 o1 E ) PN
( podpis )

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 14
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkusze od nr .........ccceevvvevieeieennnnnn. dONr i

Spis z natury rozpoczeto w dnit........cceeeeeeveeninennnen. zakonczono w dniu ........cceeeveeeieeiieennnnns

Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1/ magazynowania 1 zabezpieczenia drukow Scislego zarachowania przed kradzieza
1 wlamaniem:

2/ ujawnienia zb¢dnych zapasow drukow $cistego zarachowania:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej

(upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng):

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
L e e
( Imig¢ i nazwisko ) (POAPIS eeriiiiiiriieirrereereeneeeeeee eeeeeeeseeeciesesaenennns
( Imig¢ 1 nazwisko ) ('podpis )
e tes eeeaee e e s e
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )

Kwituje odbidr kopii arkuszy spisowych

( Imig¢ i nazwisko ) (POAPIS ) eeitiiiiitetieeteeeeaeeereeneaeenraeetaneneneaarneaaenananes
('podpis )

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkusze od nr .........ccceevvveeieeriennnnne. dO DL i
Spis z natury rozpoczeto w dnill........c.cecvveeeveereeninennen. zakonczono w dniu .........cceeeeeveenieeennens
Uwagi Zespolu Spisowego odnoS$nie:

1/ przechowywania i zabezpieczenia gotoéwki w kasie przed kradziezg i wtamaniem:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng):

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
L e
( Imig¢ i nazwisko ) (POAPIS eeeriiiiiiiiiiieiererereeteeieeeees eeeeseseeseeeciesesaenenns
( Imig¢ 1 nazwisko ) ('podpis )
e ee teeebteeseeesree e
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )

( Imig¢ i nazwisko ) (POAPIS ) eeeiiiiieiieieteeieeerneeteeeneteaaeneaeetenenaeaeneaaanananans
(' podpis )

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkusze: §rodki trwate umarzane okreSOwWo Nt ..........ccccveevveeriienveenenne.
srodki trwate o niskiej warto$Ci nr ........occeeveevieiiieiiiieneenne 4] ¢SRS

Spis z natury rozpoczeto w dniu..........coceeeeeennenne ZaKoNCzono W dnil ........ccceeeevveevveeennveeennenn.
Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1/ magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow majatkowych
przed kradzieza i wlamaniem:

2/ ujawnienia zb¢dnych zapasow rzeczowych sktadnikow majatkowych:

3/ oznakowania sprzetu:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono Ww obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osob¢ materialnie odpowiedzialng)

zdajacej
Pan/Pani......coooiiieiie e et e e et e e et e e et e e enaeeeenbeeenees

przyjmujacej
Pan/Pani. . ..ot e aae e ——————aeaeaea e —————————aaeretra———————

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
L s ZdaJaCa....eieieeieeeeees e

( Imig i nazwisko ) ( podpis ) ( Imig i nazwisko ) ( podpis )
e ee eeeeaee s e

( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )

PIZYJMUJACA. c.eievieeiieiieees eereeeenieeneeeenees

PR ( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis)
( Imig i nazwisko ) ( podpis )

Kwituje odbidr kopii arkuszy spisowych

* niepotrzebne skresli¢

( podpis )
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Zatacznik Nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkUSZE NI ... ...

Spis z natury rozpoczeto w dniu ..................... zakonczono w dniu ............oeiiiiiiiann,
Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1. magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia materiatow w magazynach przed kradzieza
I wlamaniem;

2. ujawnienia zbednych zapasow materialow w magazynach

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng)

zdajacej
o 10T == o1 R

przyjmujacej
PANIPANI. e e e e ——

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespolu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
S ZdaJaCa..ueieeiieeie s e
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis ) ( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
e eeebee e
( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )
PIZYJINUJACA.eeecuiieiieiieeiies eeeeveeeieeenns
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
B e e
( Imig¢ 1 nazwisko ) (' podpis )

Kwituje odbiodr kopii arkuszy spisowych
* niepotrzebne skresli¢

( podpis )
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Zalacznik Nr 18
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY
ZESPOLU SPISOWEGO

SPisS Z Natury 0bejmuje arkUSZe NI .........oviriniiriitiit it ettt
Spis z natury rozpoczeto w dniu............ccceeveveneee. ZaKONCZONO W dNiU ......cccvvevrvreniiiesiineenenns
Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1. magazynowania i zabezpieczenia drukow Scistego zarachowania przed kradzieza
1 wlamaniem:

2. yjawnienia zbednych zapasoéw drukow Scistego zarachowania:

Inwentaryzacje przeprowadzono Ww obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng)

zdajacej
o 10T == o1 R

przyjmujacej
PANTPANI. e e e e e ——

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
S ZdAJACa..ueeeiiiieeie s e

( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis ) ( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
2 e

( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )

VA 1010 Tor: TSR
( Imig 1 nazwisko ) (' podpis )

B e e

( Imig¢ 1 nazwisko ) (' podpis )

Kwituje odbidr kopii arkuszy spisowych
* niepotrzebne skresli¢

( podpis )
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Zatacznik Nr 19
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO — ODBIORCZY
ZESPOLU SPISOWEGO

Spis z natury obejmuje arkUSZE NI ......o.viutitiit ittt e et e e eeanans

Spis z natury rozpoczeto wdniu ..................... zakonczono w dniu ............ooviiiiinnn....
Uwagi Zespolu Spisowego odnos$nie:

1. przechowywania i zabezpieczenia gotowki w kasie przed kradzieza i wlamaniem:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
(upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialng)

zdajacej
o LVA - | O ROTRR

przyjmujacej
PN P AN, .ttt ettt

Osoba materialnie odpowiedzialna wnosi / nie wnosi* zastrzezen do prac Zespotu.

Podpisy Zespotu Spisowego: Osoba materialnie odpowiedzialna:
USSR ZdaJaCa..ueeiiiiieeie s e
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis ) ( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
e eeebee e
( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )
PIZYJINUJACA e eeurieiieiieeiies eeeeveenineeeens
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
B s e
( Imig¢ 1 nazwisko ) (' podpis )

Kwituje odbiodr kopii arkuszy spisowych
* niepotrzebne skresli¢

( podpis )
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Zatacznik Nr 20
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY
Wdniu e, sporzadzono niniejszy protokét zdawcezo-odbiorczy
mienia Uniwersytetu Wroctawskiego znajdujacego SI€ W .....o.vvvviiiiiiiiiiiii i,

(nazwa komorki organizacyjnej)

wg przeprowadzonego Spisu Z NAtUry Na AZICM .......cceeervierieeiiienieeieerie et eree e e e eveesaeeesseeeees
Spis z natury obejmuje arkusze: srodki trwate umarzane oKreSOWo Nr..........coceeveevvenieevicneennene
srodki trwate o niskiej warto$Ci Nr.........occveeveeeiieniienieeieieeee 4] ¢SRS
PIZEKAZUJC. ... oottt ettt ettt sveestee e esnesie eeessaeesseesaeenseeesaennseeseennns
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
PIZYJINIUJC....veeenereeeniieeeieeeeiteeeateeeueeesseeessseeessseessnseesnssessssseesssies eesssessssseessssessssseesssseesnseenns
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej z dnia ..........cceeevierieniiiiinieniniiineneceeceeee
Przekazal .......ccocoviiviiis e
( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )
PIZEJAY oo e
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
Zespol Spisowy: L e e
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
ettt ettt e steens e eeeestesiee et e s
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
e eens e
( Imie i nazwisko ) ( podpis )
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Zatacznik Nr 21
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
ZDAWCZO - ODBIORCZY

Wdniu .eeeeeeiieeieeeece e sporzadzono niniejszy protokot zdawczo-odbiorczy

mienia Uniwersytetu Wroctawskiego znajdujacego sig¢ W .......ocovvviiiiiiiiiiiiiiiicieeieecee e

(nazwa komorki organizacyjnej)

wg przeprowadzonego spisu Z NAtUTY N AZICM .....oeeueieiieiiieiieiie ettt

Spis z natury obejmuje arkUSZE NI ......c.eiuiiitieeiiit ittt et et e et ereesee e e seee e

PIZEKAZUJC. ...ttt erte s eeeeeeesaeeeeeeste et e saaeebeennes
( Imig i nazwisko ) (podpis )
PIZYJINUJC. .ttt et eiteette et eiee et esteesabeesbeesabeesseesbeaseesnbeesiees eeeseeesseessteenseesateeneeeseeaneas
( Imig i nazwisko ) ('podpis )
Deklaracja odpowiedzialno$ci materialnej z dnia ..........ccoeevueriiniiiiinicnieiiicceeeeceee
Przekazal .......ccccovviviii e
( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )
PIZEJAY oo e
( Imig¢ i nazwisko ) ( podpis )
Zespol Spisowy: L et
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
ettt e sseees e eeeesieeeseeesaeens
( Imig¢ 1 nazwisko ) ( podpis )
e e
( Imig i nazwisko ) ( podpis )
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Zatgcznik Nr 22
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Umowa
o odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie Uniwersytetu
Wroctawskiego
pole spisowe nr ............. et eeeeeeeeeeeeeeeseeesesteeesssteteistteeieteeeiteeteatetean—.esaa——eeataeteabeeeareeeaaeennaren .

zawarta w dniu ... .we Wroctawiu przez:
Uniwersytet Wroctawski zwany dalej PracodawCag, @ ....ccooceevveeeiieee ettt .
nr PESEL........ccccoeeeinnne zwanym/q dalej Pracownikiem.

8 1. Strony zgodnie stwierdzajg, ze PraCoOWNIK .......cccccooiiiiiiii i e
zatrudniony jest Na SEANOWISKU ......ocoi i e et

8§ 2.1 Pracownik oswiadcza, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
pracodawcy powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, objete spisem z natury
przeprowadzonym w dniu/dniach..........ccccviiiiiinns , Wwyszczegdblnione w arkuszach
SPISOWYCHh NI, , oraz za wszelkie inne i dalsze sktadniki
tego mienia powierzone mu w tym trybie.

2. Pracownik stwierdza ilosciowg i jakosciowg zgodnos$¢ mienia przyjetego ze stanem
faktycznym.

8§ 3. Do obowigzkdéw pracownika odpowiedzialnego materialnie nalezy :
e prawidtowe przyjmowanie, wydawanie, przekazywanie oraz ewidencjonowanie
(w tym oznakowanie) mienia zgodnie ze stanem faktycznym, ustalonym

sposobem i wymagang dokumentacja,

o dbanie o wifasciwe =zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg,

Zniszczeniem i niezwtoczne informowanie  bezposredniego  przetozonego
o wszelkich dostrzezonych brakach i uchybieniach w zabezpieczeniu powierzonego
mienia,

e zachowanie wymaganej starannosci pracowniczej przy wykonywanej pracy,

e w przypadku podjecia decyzji o0 rozwigzaniu stosunku pracy niezwioczne
powiadomienie Dziatu Inwentaryzacji w celu przekazania majatku,

e rozliczenie sie z powierzonego mienia oraz wyrdwnanie Pracodawcy wszelkich
niedoborédw w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach Instrukcji
Inwentaryzacyjnej oraz obowigzujacego prawa.

8§ 4.1 Pracodawca moze zarzadzi¢ inwentaryzacje w kazdym czasie, zgodnie z § 5 ust. 3
i ust. 4 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

2. W razie wystgpienia niedoboru zawinionego do obliczenia wysokosci odszkodowania
stosuje sie odpowiednio § 10 ust. 5 lub ust. 6 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

8 5. Niniejsza umowa obowigzuje osobe materialnie odpowiedzialng do czasu rozliczenia
sie z powierzonego mienia z Pracodawca.

8§ 6.1 Pracodawca moze rozwigza¢ niniejszg umowe w kazdym czasie. W tej sytuacji
nalezy przystapi¢ do inwentaryzacji niezwlocznie.
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2. Pracownik moze rozwigzac niniejszg umowe z 14 - dniowym wypowiedzeniem.

W tej sytuacji nalezy przystagpi¢ do inwentaryzacji przed uptywem okresu wypowiedzenia.
3. Strony ustalaja, ze pod rygorem niewaznosci wypowiedzenie umowy powinno
nastgpi¢ na pismie.

8§ 7. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem ich niewaznosci.

8§ 8. W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w niniejszej umowie majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy oraz rozporzadzenie Rady Ministrdw z 10 pazdziernika
1975 r. w sprawie warunkow odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode
w powierzonym mieniu (tekst jednolity : Dz. U. z 1996 r., Nr 143, poz. 662).

8§ 9. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla osoby
odpowiedzialnej materialnie i Dziatu Spraw Pracowniczych.

(Podpis pracownika przyjmujacego odpowiedzialnos¢)

reprezentujacej pracodawce albo osoby
upowaznionej do sktadania o$wiadczen
w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik Nr 23
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Umowa
o wspoéltodpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie

Umowa o wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie Uniwersytetu
WroctawsKi€go W Mag@zZYNIE.......uei ittt et e ettt e e e e e e e s be e e e nbeeesnre e e e
zawarta w dniu ..o we Wroctawiu przez:

Uniwersytet Wroctawski zwany dalej Pracodawcq, a Pracownikami :

L) Nr PESEL......cccovvvviiiinenn,
) TSRS Nr PESEL......ccccvvveieeee.
8§ 1. Na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniu/dniach................. .z udziatem

wszystkich w/w Pracownikéw podejmujacych sie wspolnej odpowiedzialnosci Pracodawca
powierza tacznie tym Pracownikom mienie znajdujgce sie na stanie magazynowym
wyszczegdlnione w arkuszach SpiSOWYCh NI ... .

§ 2.1. Pracownicy przyjmujg tacznie wspdlng odpowiedzialno$¢ za szkody spowodowane
niedoborem w mieniu powierzonym z obowigzkiem wyliczenia sie i odpowiadajg w
nastepujacych czesciach okreslonych procentowo w stosunku do kazdego
odpowiedzialnego materialnie pracownika:

1 YR

(imie i nazwisko Pracownika) (stanowisko) (% odpowiedzialnosci)

7 NP

(imie i nazwisko Pracownika) (stanowisko) (% odpowiedzialnosci)

2. Kazda zmiana w sktadzie Pracownikow, ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialnosé
materialng wymaga przeprowadzenia inwentaryzacji i zawarcia nowej umowy.

8§ 3.1 Pracodawca moze zarzadzi¢ inwentaryzacje w kazdym czasie zgodnie z § 5 ust. 3

i ust. 4 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

2. W razie wystgpienia niedoboru zawinionego do obliczenia wysokosci odszkodowania
stosuje sie odpowiednio § 10 ust. 5 lub ust. 6 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

3. Umowa nie wyklucza indywidualnej, zawinionej odpowiedzialnosci Pracownikéw za
catos¢ lub czes¢ niedoboru.

8§ 4. Kazdy z Pracownikéw wspoétodpowiedzialnych materialnie ma prawo:

e zada¢ od Pracodawcy przeprowadzenia inwentaryzacji w razie stwierdzenia
nieprawidtowego wykonania obowigzkéw zwigzanych z piecza nad powierzonym
mieniem przez innego Pracownika odpowiedzialnego, wymienionego w § 2 ust. 1
niniejszej umowy,

e odstgpi¢ od umowy ze skutkiem na przysztos¢, jezeli w terminie siedmiu dni, liczonym
od dnia zgtoszenia zadania przeprowadzenia inwentaryzacji, nie zostanie ona
rozpoczeta lub nie nastgpi odsuniecie od pracy w miejscu powierzenia mienia
Pracownika, ktérego dotyczg zarzuty.

8§ 5. Do obowigzkdéw Pracownika odpowiedzialnego materialnie nalezy:

e prawidlowe przyjmowanie, wydawanie oraz ewidencjonowanie mienia zgodnie ze
stanem faktycznym, ustalonym sposobem i wymagang dokumentacja,
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e dbanie o wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradzieza lub
zniszczeniem,

e w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu stosunku pracy niezwtoczne
powiadomienie Dzialu Inwentaryzacji w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej,

e rozliczenie sie z powierzonego mienia oraz wyrownanie Pracodawcy wszelkich
niedoboréw w trybie i na zasadach okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej oraz
obowigzujacego prawa.

8§ 6. Niniejsza umowa obowigzuje osobe wspoétodpowiedzialng materialnie do czasu
rozliczenia sie z powierzonego mienia z Pracodawca.

8§ 7.1. Pracodawca moze rozwigzac niniejszg umowe w kazdym czasie. W tej sytuacji
nalezy przystapi¢ do inwentaryzacji niezwlocznie.

2. Pracownik moze rozwigzac¢ niniejszg umowe z 14- dniowym wypowiedzeniem. W tej
sytuacji nalezy przystapi¢ do inwentaryzacji przed uptywem okresu wypowiedzenia.

3. Strony ustalajg, ze pod rygorem niewaznosci wypowiedzenie umowy powinno nastgpic
na pismie.

8§ 8. Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

8§ 9. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowgq stosujemy przepisy Kodeksu Pracy
oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za powierzone mienie (tekst jednolity: Dz. U.
z 1996 r., Nr 143, poz. 663).

8§ 10. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Podpisy Pracownikdéw przyjmujacych wspoétodpowiedzialnosc:

(Piecze¢ i podpis Pracodawcy Ilub osoby
reprezentujacej  Pracodawce albo  osoby
upowaznionej do sktadania osSwiadczenn w
imieniu Pracodawcy)
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Zatacznik Nr 24
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL. DOCHODZEN

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Osoba materialnie 0dpowiedzialng ..cuiveieeeiieiiiiieiiniiieieniinieeesiarsecesssnsossssnssnsonssens
Numer 1 NAZWa POl SPISOWEEZO cveeererersreserorsssssssessssssssossssssssosssssssssssssssssssssssnssss

Roéznice inwentaryzacyjne konto .... na dzien ... wg zalaczonego zestawienia wynosza:
niedobory ogoltem zk: ...
nadwyzki ogétem zk: ...

Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy:  .icevvvivieiiniinicninnn
2. Czlonkowie: = ciciiiiiiiiiiiiiiiiiian

po rozpatrzeniu wyjasnien dotgczonych do niniejszego protokolu uzasadnia nastgpujace
powstanie rdéznic inwentaryzacyjnych:

Niedobory / Nadwyzki

Opinia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej:

SEWIETAZONE TOZIICE: .. vttt ettt e e e e e e et e e e e e e e e et eaaaeee e e e e e e aaeeeeeeeeaeaaaaaesaeeeenaens

Data: .........cooeiiin. Podpisy cztonkdéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j
Decyzja Dyrektora Generalnego  .......oviiiiiiiii i
Zalaczniki:

L
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Zalacznik Nr 25
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

AI-383/ Wroclaw, dnia ........................

Dotyczy:
Wyjasénienia przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych

> 1/ J

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w dniach ...........cccceeueneen.
inwentaryzacji mienia .................... powierzonego Panu/i i za cato$¢ ktorego odpowiada Pan/i
materialnie, zostaty stwierdzone nast¢pujace roznice:

niedobory:
wg zalaczonego zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych z dnia..................

konto 012 - nakwotezt. .................
konto 011 - nakwotezt. .................
konto 311 - nakwotezl. .................

nadwyzki:
wg zatgczonego zestawienia roznic inwentaryzacyjnych z dnia..................

konto 012 - nakwotezl. .................
konto 011 - nakwotezl. .................
konto 311 - nakwotezl. .................

W zwigzku z powyzszym, na podstawie rozdz. ........ Instrukcji w sprawie zasad i trybu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatkowych w Uniwersytecie
Wroctawskim (Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z
dnia 29 kwietnia 2008 r.) uprzejmie prosze o zlozenie w ciggu 14/30 * dni, liczagc od daty
otrzymania niniejszego pisma, pisemnego wyjasnienia przyczyn i okoliczno$ci powstania
ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych w dwoch egzemplarzach do Dzialu Inwentaryzacji
Uniwersytetu Wroctawskiego.

W wypadku nienadestania wyjasnien w podanym terminie bed¢ zmuszony uzna¢ wykazane
réznice za zawinione i wystapi¢ do Rektora z wnioskiem o obcigzenie Pana/i rownowarto$cia
niedoboroéw obliczong zgodnie z rozdz. ........... w/w Instrukcji.

Zataczniki:
zestawienie roznic

INWentaryzaCyjnyCh SZt. e
(podpis Przewodniczacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
Zatgcznik Nr 26
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
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PROTOKOL

z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Wroctawskiego,
powotanej zarzadzeniem Nr 106/2004 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
31 grudnia 2004 r. (z pdzniejszymi zmianami), w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, ktore
odbyto sig W dnit........ccccvveerienieennnn. r.

Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy: ........ocoeiiiiiiiiiinnn.n.
2. Cztonkowie: ...

Tematem obrad byla sprawa brakéw uznanych za zawinione, stwierdzonych podczas spisow
Znatury w............. kwartale.................. roku.

Po zapoznaniu si¢ z wyjasnieniami 0s6b materialnie odpowiedzialnych ztozonych na pismie,
Komisja wnosi o uznanie za:

1. braki zawinione bez obciazenia os6b materialnie odpowiedzialnych:

Konto 011 — $rodki trwale umarzane okresowo

2. braki zawinione z obciaZeniem 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Konto 011 — $rodki trwale umarzane okresowo

Opinia Gtownego Ksiggowego .......ccccecvveeecvveenvveennnee.

Whiosek Dyrektora Generalnego ..........ccccceeeevuereennes

(Decyzja Rektora)
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Zatacznik Nr 27
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Niniejszym zawiadamiam, ze na wniosek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej

decyzja z dnia .....cccoeiiiiiiiiiie, uznaje¢ za zawiniony niedobor ujawniony w czasie

inwentaryzacji przeprowadzone] W .........cccceeeeveereeeereeneeenneennnes wdniach .....cccoooeviiiini,

Za zawiniony uznany zostal niedobor w:

- $rodkach trwatych umarzanych okresowo na zi....... 1 zostal/a Pan/i obcigzony/a kwota
Zhoo

- $rodkach trwatych o niskiej warto$ci na zt. ........... 1 zostal/a Pan/i obcigzony/a kwotg
Zh

- materiatach na zl. ........... 1 zostat/a Pan/i obciazony/a kwota zl. .............

- gotébwcena zth. ........... 1 zostal/a Pan/i obciazony/a kwota zi. .............

Do obliczenia kwoty obciazenia przyjeto rownowarto$¢ srodka / aktualng cene detaliczng
pomniejszong o uznaniowy stopien zuzycia*.

Braki zawinione Stanowia: ....ccovvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiitiiiiiiiiisiisssiissstssssssssssssssssases

W zwiazku z powyzszym, prosze o wptacenie do kasy Kwestury lub dokonanie wplaty
na konto Uniwersytetu Wroctawskiego w Banku Zachodnim W.B.K S.A. IV O/Wroclaw
nr 71-1090-2503-0000-0006-3000-0004, najpdzniej w ciggu 14 dni od daty otrzymania
niniejszego pisma kwoty obciagzenia zt.................. (stownie ztotych.......cccoviiriininiiniicns ).

Od powyzszej decyzji przystuguje Panu/i odwotanie lub zlozenie prosby o roztozenie
splaty na raty do Rektora w ciagu 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

W razie nie wplacenia w terminie w/w sumy lub nie zlozenia prosby o rozlozenie
sptaty na raty sprawa dochodzenia naleznosci zostanie skierowana na drogg¢ postgpowania
administracyjnego.

Numer i date dowodu wplaty prosz¢ poda¢ do wiadomosci Dzialu Inwentaryzacji.

(Podpis Dyrektora Generalnego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 28
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Powolanie Zespolow Weryfikacyjnych do kont bilansowych

Na podstawie § 12 ust. 1 Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych w Uniwersytecie Wroctawskim,
stanowigcej Zatacznik do zarzadzenia Nr 31/2008 z dnia 29 kwietnia 2008 r., powotuje
nastgpujace Zespoty do zweryfikowania sald aktywow i pasywow dla kont ksiggowych, ktére
nie zostaty zinwentaryzowane droga spisu z natury lub potwierdzenia salda.

Z przeprowadzonej weryfikacji nalezy sporzadzi¢ protokoty.

Zespot nr 1 — weryfikacja kont warto$ci niematerialnych i prawnych

DYREKTOR GENERALNY
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Zatacznik Nr 29
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji kont analitycznych
wartosci niematerialnych i prawnych

na dzien 31.12......... r.
Zespot w sktadzie:
L
e
D
Dokonatl weryfikacji sald konta........................o 19 P
.................................................................. i stwierdzit, ze wynikaja one z zapiséw

prawidtowo/nie  prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dokumentami. Sg one/ nie s3 one realne i poprawnie ustalone.

Konto..........

1. Stan Srodkdéw na dzien 01.01....... oo 7t

2. ZWigKszenia W CIagU TOKU. .. ...iuuiti ettt ae e, zt

3. ZmniejSzenia W Clg@U FOKU. ......uiitiit ittt et eeee i zt

4. Stan §rodkowna dzien 31.12... ... oo 7t
|G T4 PPN

(potwierdzenie, ze zaewidencjonowane programy komputerowe sa uzytkowane a licencje
aktualne)

Podpis osoby prowadzacej ksiggi
inwentarzowe:

Podpisy cztonkow Zespotu: Glowny Ksiggowy Zatwierdzam:
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Zakacznik Nr 30
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji kont analitycznych
Do konta ............. na dzien 31.12......... r.
(konto rozrachunkowe-naleznos$ci)

Zespot w sktadzie:

L

P

B

I. Saldo konta nr ......... (O MAZWIC). .. vttt ettt et et e et et et e
zgodnie z ewidencjg ksiegowa wWynosi: ..................... zt.

1. Salda kont analitycznych

2. Nalezno$ci, na ktére otrzymano potwierdzenie salda

3. Naleznosci, na ktére nie otrzymano potwierdzen salda................cooviiiiiiiiiiiiiiiin.n,
4. Nalezno$ci przedawnione, zagrozone (brak potwierdzen salda).....................cooiinl.

Il. Dokonano weryfikacji naleznosci, na ktdre nie otrzymano potwierdzen salda. Saldo tych
NALEZNOSCT WYTIOST « . uttttte ettt ettt e et et et e et et e et e e e et e eae e nneenneens

Na nalezno$ci przeterminowane i zagrozone (nie)dokonano odpisu aktualizujacego w kwocie
Saldo badanego kontana dzien ........................ T WYNOSI. . eeieitiiieeiieieeeeeanane w tym:
- naleznosci zinwentaryzowane w drodze potwierdzen sald..................oo

- naleznosci zinwentaryzowane w drodze weryfikacji............c.ocooiiiiiiiiiii i

- 0dpisy aKtUALIZUJGCE . ...eeiee et

I1l. Uwagi Zespotu:

Podpisy cztonkéw Zespotu: Gloéwny Ksiggowy: Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 31
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji kont analitycznych
Do konta ............. na dzien 31.12......... r.
(pozostale rozrachunki)

Zespol w skladzie:

L

PP

P

I. Saldo konta:........... rozrachunki z

tytuu. ... zgodnie z ewidencja ksiegowa wynosi:

1. Salda kont analityCZnyCh ..........o.oiiiii e
2. Rozrachunki, na ktdre otrzymano potwierdzenie salda ..................cooiiiiiiiiniin,

3. Rozrachunki, na ktore wystaliSmy potwierdzenie salda ...
4. Rozrachunki, na ktdre nie otrzymano potwierdzen salda ..................coooiiiiiiiiiinn.n.
5. Rozrachunki przedawnione, zagrozone (brak potwierdzen salda) .............................

Il. Dokonano weryfikacji rozrachunkoéw, na ktore nie otrzymano potwierdzen salda. Saldo
tych 10ZrachunkOw WYNOST .....o.uiei i e

Saldo badanego konta na dziefi ..................... RV 101 P w tym:
- rozrachunki zinwentaryzowane w drodze potwierdzen sald ......................ol.
- rozrachunki zinwentaryzowane w drodze weryfikacji ..............ooooiiiiiiiiiiiin.

I1l. Uwagi Zespotu:

Podpisy cztonkow Zespotu: Glowny Ksiggowy: Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 32
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji kont analitycznych
Do konta ............. na dzien 31.12......... r.
(rozrachunki publiczno-prawne)

Zespot w sktadzie:

Saldo konta........................ . podatku.........coiii
Wynika z /deklaracji............ JACCYZJTu e et 1 nizej
wymienionych zapisow ksiggowych:

1. Saldokontana dzZief ............oooiiiiiiii e
-NaleZnosC BUAZETU ...
- zobowigzanie Wobec BUdZetU. ..........oviiiiiii e
2. Naliczenie podatku w ciggu roku obrotOwWego. ........oovivuiiiiiiiiiiii e,
3. Korekta latubieglych ...
4. Dokonane przelewy w roku obrotowym:
- dotyczace korekt lat ubieghych............oo i
- dotyczace roku DI€ZaCEEO0 . ..uvneii et
Zwroty podatku dotyczace:
- latubieglyCh ..o
I (0] Q0 o) 1522 TS o
Saldo Na dZICN ... el
- zobowigzanie Wobec budZetU.........cooueviiiiiiiiii i
- nadplata podatkul .........cocooviiiiiiiii e
Uwagi Zespotu:
Zespol Inwentaryzacyjny (nie)potwierdzil zgodnos$¢ badanej pozycji bilansowej, ktora na

dzieh .................. T WYNOSI. ettt et eeee et e et eeeeeeenneeenns 1 zostanie rozliczona w

nastepnym roku obrotowym.

Podokonaniu ...........oooiiiiiiiii Zespot potwierdza saldo.
Podpisy cztonkéw Zespotu: Glowny Ksiggowy Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 33
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji kont analitycznych
Rozliczen Miedzyokresowych Przychodow
I pozostalych aktywow i pasywow

na dzien 31.12............... r.
Zespol w skladzie:
L
2
PP
Dokonat weryfikacji sald kont...................coooiii . 1 T
.................................................................. 1 stwierdzit, ze wynikaja one z zapiséw

prawidtowo/nie  prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dokumentami. Sg one/ nie s one realne i poprawnie ustalone.

Konto..........
1. Stan $rodkdw na dzien 01.01....... ..o e 7t
2. Zwigkszenia W C1ag@U TOKU. ... .ottt zt.
3. ZmniejSZenia W Cla@U TOKUL .. .uiinttt ettt ettt e et e et e e aeenanees zk.
4, Stan SrodkoOw na dzien 31.12. ... ... oo zt.
Konto..........
1. Stan Srodkow na dzien 01.01....... ..o e zt
2. Zwigkszenia W C1ag@U TOKU. . ...ttt zt.
3. Zmniejszenia W Cla@U TOKU. .......oitiiiiitiitiit i e eete e e e eieeseeeeeeeseneenes ZE,
4. Stan §rodkow na dzien 31.12... .. oo zh.
Konto..........
1. Stan srodkéw na dzien O1.01.......oooiiiiiii i e zt
2. Zwigkszenia W C1ag@U TOKU. . ...ttt e zt.
3. ZmniejSzenia W Cla@U TOKUL .. ..utintitt ittt e e e et et e e e eeeneanas zth.
4. Stan §rodkoOw na dzien 31.12... .. oo, zh.
Konto..........
1. Stan srodkéw na dzien O1.01.... ..o e 7t
2. Zwigkszenia W CIa@U TOKU. .. ..ottt zt.
3. ZmniejSzenia W Cla@U TOKUL ......utiutit ittt ettt e e e e et eeenaeaaeans zh.
4. Stan §rodkoOw na dzien 31.12... ..o i zt.
UWaAgl ZESPOIU. ..t
Podpisy cztonkéw Zespotu: Glowny Ksiggowy Zatwierdzam:
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Zakacznik Nr 34
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol weryfikacji kont analitycznych
kapitalow i funduszy

na dzien 31.12......... r.
Zespol w skladzie:
L
2
PP
Dokonat weryfikacji sald kont......................cooeiiin L TSP
.................................................................. 1 stwierdzit, ze wynikaja one z zapiséw

prawidtowo/nie  prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi
dokumentami. Sg one/ nie s one realne i poprawnie ustalone.

Konto..........
1. Stan Srodkéw na dzien O1.01.. ..ot e zt.
2. Zwigkszenia W C1ag@U TOKU. ... .ouuit it zk.
3. ZmniejSZenia W Cla@U TOKUL ... .outintitt et ettt et et e e et ee et e e eeenaanas zt.
4, Stan SrodkoOw na dzien 1.12........ ..o e zt.
Konto..........
1. Stan Srodkow na dzien O01.01........ .o e zt
2. Zwigkszenia w ciggu roKU. ... ...ooiiii i zt.
3. Zmniejszenia W CIg@U TOKUL ... .iutiti ettt ettt et et e ae e enaans zth.
4. Stan Srodkow na dzien 31.12.... ... oo zt.
Konto..........
1. Stan Srodkow na dzien O01.01....... ..o e zt
2. Zwigkszenia w ciggu roKU. ... ...ooiiii i zt.
3. Zmniejszenia W CIg@U TOKU. ...ttt ittt ettt et et ae e e zth.
4. Stan srodkow na dzien 31.12.... ... oo zt.
Konto..........
1. Stan srodkéw na dzien O1.01..... oo e, zt
2. Zwigkszenia W CIa@U TOKU. ... .iuiit ittt zt.
3. ZmniejSzenia W CIa@U TOKUL .. .ouutintitt ettt et et e et e e et ate e e e eeeenaenas zh.
4. Stan §rodkoOw na dzien 31.12... ... oo, zt.
UWaAZL ZESPOTU. . ..t
Podpisy cztonkéw Zespotu: Glowny Ksiggowy Zatwierdzam:
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Zatacznik Nr 35
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI
SRODKOW TRWALYCH
Konto ksiegowe 011

1. Protokot rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogg spisu z natury
przeprowadzonychw .................. kwartale.

2. Po zakonczeniu inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace roznice pomi¢dzy stanem
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku:

a. niedobory *:

nr . . . .
Ip. . nazwa Srodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy
b. nadwyzki *:
nr . . . rx
Ip. . nazwa Srodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy

3. Ustalono niedobory zawinione do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialne;j:

kwota
ey s nr . kwota do
Ip. Nazwisko i imi¢ . nazwa Srodka zgodna z s ..
inwent ewidencja obciazenia
D L PP
Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej
Glowny Ksiggowy Dyrektor Generalny

* wyja$nienie przyczyn powstania roznic stanowi zatgcznik do protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
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Zatacznik Nr 36
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI
SRODKOW TRWALYCH
Konto ksiegowe 012

1. Protokot rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogg spisu z natury
przeprowadzonych w .................. kwartale.

2. Po zakonczeniu inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace roznice pomigdzy stanem
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku:

a. niedobory *:

nr p . . rx
Ip. . nazwa Srodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy
b. nadwyzki *:
nr . . - ;
Ip. . nazwa srodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy

3. Ustalono niedobory zawinione do obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialne;j:

ey s nr . kwota kwota do
Ip. Nazwisko i imie¢ inwent nazwa Srodka zgodna z obciazenia
ewidencja
1D ¢ P
Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej
Gtowny Ksiggowy Dyrektor Generalny

* wyjasnienie przyczyn powstania roznic stanowi zatacznik do protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji
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Zatacznik Nr 37
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZENIA WYNIKOW INWENTARYZACJI
SRODKOW TRWALYCH
Zespol kont 300

1. Protokot rozliczenia inwentaryzacji dotyczy inwentaryzacji drogg spisu z natury
przeprowadzonych w .................. kwartale.

2. Po zakonczeniu inwentaryzacji stwierdzono nastgpujace roznice pomigdzy stanem
faktycznym a stanem ewidencyjnym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku:

a. niedobory *:

nr p . . rx
Ip. . nazwa Srodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy
b. nadwyzki *:
nr p . - ;
Ip. . nazwa $rodka niedobor Wartos¢
inwentarzowy

3. Ustalono niedobory zawinione do obcigzenia 0soby materialnie odpowiedzialnej:

ey s nr . kwota kwota do
Ip. Nazwisko i imie¢ inwent nazwa Srodka zgodna z obciazenia
ewidencja
DAtA i
Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej
Gltowny Ksiggowy Dyrektor Generalny

* wyjasnienie przyczyn powstania roznic stanowi zatacznik do protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji
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Zatacznik Nr 38
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ROCZNE ZBIORCZE ZESTAWIENIE PROTOKOLOW ROZLICZENIA
WYNIKOW INWENTARYZACJI

l.p. kwartal

konto

Warto$¢é

niedobory nadwyzki

Glowny Ksiegowy

Podpisy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej

Dyrektor Generalny
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Zatgcznik Nr 39
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

Srodkéw Trwalych Trudno Dostepnych

Zespot spisowy w sktadzie:

L bbb
OSSO PRRN
TSR
A bbbt et
TSR RU U RTRTRPRN
|
W dniu ..oooveevveieeiiereee, , zgodnie z Zarzadzeniem Rektora nr 31/2008 z dnia 29.04.2008 w sprawie
zasad i trybu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych w UWr. oraz
z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci przeprowadzono inwentaryzacje wW........................
nr pola spisowego ............. Srodki trwate nie podlegajace spisowi z natury - srodki trwale trudno

dostepne, wymienione sg w zatagczonym do niniejszego protokotu wykazie.

Podpisy zespotu spisowego:

I
Stwierdzono, ze w/w $rodki trwate sg prawidtowo zaewidencjonowane na kontach ksiggowych
zgodnie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego : | R
2
K TP

Wroctaw, dnia ..............oooveniinn

Glowny Ksiegowy Dyrektor Generalny Rektor
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