Zalacznik do Zarzadzenie Nr 35/2024 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach z dnia 25 czerwca 2024 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1
1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie gospodarki majatkiem trwalym oraz obrotowym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy o rachunkowosci,
2) ustawy o finansach publicznych,
3) kodeksu pracy,
4) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
2. W sprawach nicobjetych niniejszg instrukcjg stosowane sg akty prawne:
1) ustawa o rachunkowosci,
2) ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
3) odrebne uchwaty i zarzgdzenia wewnetrzne.

§2
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie
we wszystkich jednostkach  organizacyjnych  Akademii Wychowania Fizycznego
w Katowicach.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow.

1) urealnienie sald aktywow i pasywow, a tym samym przedstawienie w sprawozdaniu
finansowym rzetelnego obrazu majatkowego i finansowego Uczelni;

2) ustalenie ilo$ci oraz ocena stanu poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,
w szczegolnoscei skladnikéw aktywow trwatych, zapasow, nalezno$ci i zobowigzan
itd. za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,

3) ustalenie rzeczywistej wartosci sktadnikow majatku,

4) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

5) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, dokonanie
oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych, zapewnienie
bezposredniej i skutecznej  kontroli ~ wewnetrznej,  przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Uczelni polegajacych miedzy
innymi na gromadzeniu zapasow zbednych, nadmiernych, przeterminowanych lub
nieaktualnych,

6) zapewnienie racjonalnej polityki w zarzadzania aktywami oraz o ich ochronie.

§3
1. W zaleznosci od charakteru sktadnikéw aktywow 1 pasywow inwentaryzacji przeprowadza si¢
nastgpujacymi metodami (sposobami):

1) spisu z natury,



2.

2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,
3) weryfikacji danych polegajacej na pordwnaniu stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow.

§4
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda:
1) spisu z natury:
a) krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych w kasie (w tym: czekow i
weksli obcych, itd.);
b) papierow wartosciowych — w postaci zmaterializowanej (akcji, obligacji,
bonow skarbowych, polis ubezpieczeniowych, weksli obcych i innych);
C) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych (materiatow, surowcow,
towarow);
d) srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, oprocz tych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
e) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczetg (Srodki trwate w budowie),
) znajdujacych si¢ w Uczelni sktadnikéw majatkowych ujetych w ewidencji

iloSciowo — wartosciowej i iloSciowe;j,
0) znajdujacych si¢ w Uczelni sktadnikoéw majatkowych bedacych wlasnoScig
innych jednostek;
2) uzgodnienia sald - poprzez uzyskanie od kontrahentéw Uczelni pisemnej informacji
o stanie:
a) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, lokat i kredytow
bankowych;
b) aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki;
C) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej tzn. papieréw, ktore nie sg
zapisane w formie dokumentu, a prawa do tych papieréw powstajg w momencie zapisania
ich na rachunku bankowych papieréw wartosciowych i przyshuguja posiadaczowi tego
rachunku;
d) naleznosci (takze udzielonych pozyczek), z wyjatkiem: naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych;
e) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow;
3) porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej warto$ci nastgpujacych sktadnikow majatku:
a) gruntow;
b) trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych (np.: instalacje wewngtrzne,
zewngtrzne);
c) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci np. spotdzielczego prawa do lokalu;
d) naleznos$ci spornych i watpliwych;
e) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych; z tytutow
publicznoprawnych;
f) aktywow i pasywow innych niz wymienione w art. 26 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy o
rachunkowosci np.: warto$ci niematerialnych i prawnych, rezerw, rozliczen
miedzyokresowych kosztow, rozliczen miedzyokresowych przychodéw, materiatow i
towar6w w drodze, dostaw niefakturowanych, funduszy statutowych, specjalnych,
srodkow pienieznych w drodze, itp.;



g) aktywow ipasywow wymienionych w art. 26 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy o rachunkowosci,
jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzyskanie potwierdzenia sald bylo z przyczyn
uzasadnionych niemozliwe;

h) stanéw skladnikow majatkowych, ktore w danym roku obrotowym nie sg objete
obowiazkiem spisu z natury, np.: srodki trwate oraz zapasy objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

§5

1. Wyroznia si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
1) pelnainwentaryzacja okresowa— polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych objetych inwentaryzacja;
2) pelna inwentaryzacja ciagla— polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych tak, aby w wyznaczonym okresie dokonaé
okreslonych spisow czg¢$ci majatku. Metoda ta polega na rozlozeniu czynnos$ci
inwentaryzacyjnych na dluzszy czas drogg ustalania réznych termindéw, na dokonaniu
spisOw poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatkowych w polach spisowych. W tym
celu sporzadza si¢ szczegétowy plan inwentaryzacji cigglej, zawierajacy terminy spisow i
okreslenie pdl spisowych, ktore w danym okresie zostang spisane;
3) inwentaryzacja dorazna - przeprowadza sie ja w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.:
a) trwalej zmiany osoby ktdrej powierzono mienie;
b) zaistnienia zdarzen losowych (pozar, kradziez);
€) w wyniku zarzadzenia organow kontroli skarbowej, podatkowej, itp.
Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor Administracyjny.

2. Inwentaryzacja w Uczelni prowadzona jest w zakresie:
1) Pelnej inwentaryzacji cigglej obejmujacej sktadniki majgtku zaliczane do $rodkow
trwatych, wyposazenia i materialdw w uzytkowaniu. Pelna metoda inwentaryzacji ciagtej
polega na opracowaniu planu inwentaryzacji uwzgledniajacego:
- rodzaj sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,
- jednostki organizacyjne obj¢te inwentaryzacja,
- terminy inwentaryzacji.
Dla celéw inwentaryzacji ciagtej teren Akademii Wychowania Fizycznego w Katowicach
dzieli si¢ na pola spisowe. Podstawa powotania pola spisowego jest okreslenie jego
terytorium i wskazanie osoby materialnie odpowiedzialnej. Pola spisowe tworzone sa dla
jednostek organizacyjnych:
- katedr, zaktadow, pracowni, laboratoriow zgodnie ze strukturg organizacyjna Uczelni,
- pozostatych jednostek organizacyjnych zgodnie z regulaminem organizacyjnym.
Przez pojecie pola spisowego rozumie si¢ jednostke organizacyjna posiadajaca
oznaczenie (lokalizacj¢) nadany w Dziale Finansowo-Ksiggowym. Utworzenie przez
Dziat Finansowo-Ksiggowy ksiegi inwentarzowej dla pola spisowego musi by¢
poprzedzone przyjeciem sktadnikéw majatkowych przez osobe materialnie
odpowiedzialng w danej jednostce organizacyjnej. Kazdorazowe utworzenie nowej
jednostki w strukturze Uczelni stanowi podstawe¢ powstania nowego pola spisowego
i umieszczenia go przez stanowisko ds. Inwentaryzacji w wykazie pol spisowych i planie
inwentaryzacji.
Likwidacja pola spisowego nastepuje odpowiednio w trybie okreslonym w pkt 1 i musi by¢
poprzedzona wykazaniem zerowego stanu majatku w polu spisowym (przekazanie
sktadnikéw majatkowych na inne pola spisowe, dokonanie kasacji zbednych sktadnikoéw
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majatkowych). Nadzér nad zmianami w zakresie skladnikow majatkowych sprawuje
kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej nastepuje likwidacja pola spisowego lub
osoba wskazana odrebnym przepisem

2) Inwentaryzacji okresowej obejmujacej srodki pienigzne w kasie (weksle, czeki).

§ 6

1. Do wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzani sg:

1) Na podstawie spisu z natury:

1 | Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu. Osoba materialnie
odpowiedzialna
2 | Wnioskowanie sktadu zespotow spisowych, Przewodniczacy Komisji
powolywania zespolow spisowych. Inwentaryzacyjnej
3 | Przygotowanie i doreczenie wnioskow, prowadzenie | Przewodniczacy Komisji
ewidencji arkuszy spisowych Inwentaryzacyjnej
4 | Kontrola prawidtowosci spisu. Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

5 | Wycena i ustalenie warto$ci spisywanych sktadnikéw | Stanowisko ds. Inwentaryzacji

oraz ustalenie roznic.

6 | Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych. Osoba materialnie
odpowiedzialna

7 | Rozpatrzenie wyjasnien oraz przygotowanie Przewodniczacy Komisji
protokotu. Inwentaryzacyjnej

2) Na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

1 | Sporzadzenie i wysytanie do kontrahentow Dziat Finansowo-Ksiegowy

zawiadomien o wysokosci sald.

2 | Potwierdzenie wysokosci sald wskazanych Dziat Finansowo-Ksiggowy
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw

lub wyjasnienie rozbieznosci.

3 | Uzgodnienie niezgodnosci sald i ich wyjasnienia Dziat Finansowo-Ksiggowy

i rozliczenie w ksiggach rachunkowych:

- | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poroéwnanie Dziat Finansowo-Ksiggowy

z odpowiednimi dowodami.

- | Ustalenie nieprawidtowosci i ich wyjasnienie, Dziat Finansowo-Ksiggowy

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych.




3) Na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych:

1 | Ustalenie stanu ewidencyjnego i prawnego Dziat Finansowo-Ksiggowy
z odpowiednimi dowodami - dokumentami

2 | Ustalenie nieprawidlowosci, wyjasnien, rozliczen Dziat Finansowo-Ksiggowy

i ujecie ich w ksiggach rachunkowych

§7

1. Regulacje okreslajagce sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji zawarte sg w art.26 ustawy
o rachunkowosci. W mysl przepisow poszczegolne grupy skladnikow majatku nalezy
inwentaryzowa¢ wylgcznie przy zastosowaniu odpowiednich metod. Metody i terminy

inwentaryzacji w Uczelni przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

Metoda inwentaryzacji Rodzaje sktadnikéw majatku Termin
inwentaryzacji
Spis z natury a) | Aktywa pieniezne (krajowe $rodki Ostatni dzien roku
platnicze, waluty obce i dewizy obrotowego

z wyjatkiem gromadzonych

na rachunkach bankowych)

b) | Papiery wartoSciowe,

¢) | Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych
(materiaty 1 towary odpisywane w koszty
w momencie zakupu) oraz zdatne do
sprzedazy produkty gotowe odpisywane w
koszty w momencie ich wytworzenia.

Spis z natury Skladniki aktywow bedace wlasnoscia Ostatni kwartal roku
innych jednostek, powierzone jej obrotowego, do 15
do sprzedazy, przechowywania, stycznia nastepnego
przetwarzania lub uzywania, roku.

powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisu.

Spis z natury Zapasy towarow i materiatow objetych Raz w roku
ewidencja ilosciowo-warto$ciowa w

magazynach (sktadowiskach) strzezonych.

Spis z natury Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia Raz w ciagu
znajdujace si¢ na terenie strzezonym. czterech lat dane
pole spisowe
W drodze uzyskania a) | Aktywa finansowe zgromadzone na Na ostatni dzien
potwierdzenia rachunkach bankowych lub kazdego roku
przechowywane przez inne jednostki, obrotowego z tym,
b) Ze inwentaryzacje




Naleznos$ci, w tym udzielone pozyczki

(z wyjatkiem spornych i watpliwych,

a w bankach rowniez naleznos$ci
zagrozonych), naleznosci i zobowigzan
wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze inne aktywa i
pasywa, jezeli przeprowadzenie spisu

z natury lub uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie byto mozliwe,

mozna rozpoczac

w ciggu [V kwartalu
i zakonczy¢ do 15
stycznia roku

nastepnego.

g Powierzone kontrahentom wtasne
sktadniki aktywow.
W drodze weryfikacji a) | Srodki trwate, do ktorych dostep jest Na ostatni dzien
poprzez poréwnanie znacznie utrudniony, kazdego roku
danych w ksiggach b) | Grunty, obrotowego z tym,
rachunkowych z danymi ¢) | Naleznosci sporne i watpliwe, a w ze inwentaryzacje
wynikajgcymi z bankach réwniez nalezno$ci zagrozone, mozna rozpoczgcé
dokumentow d) | Naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b w ciagu IV kwartatu
fizycznych, i zakonczy¢ do 15
e) | Naleznosci i zobowigzania z tytutow stycznia roku
publiczno-prawnych, nastepnego.
f) | Inne aktywa i pasywa, ktorych

zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe, a wigc
sa to m.in.:

- §rodki trwate w budowie z wyjatkiem
maszyn i urzadzen,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych,

- rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw
1 kosztow,

- kapitaly (fundusze) wtasne,

- rezerwy,

- fundusze specjalne,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowo.




§8

Zadania i obowiazki jednostek organizacyjnych i stanowisk w zakresie inwentaryzacji.

1. Dyrektor Administracyjny:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

W porozumieniu z Dyrektorem Finansowym/Gléwnym Ksiegowym przedstawia
Rektorowi kandydata na przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

Po zaciaggnieciu opinii Dyrektora Finansowego/Gtownego Ksiegowego przedstawia
Rektorowi do zatwierdzenia plan inwentaryzacji ciaglej rzeczowych skladnikow
majatku,

Zatwierdza plan podziatu terenu i pomieszczen Uczelni na pola spisowe, przestawiony
przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowany przez Dyrektora
Finansowego/Gtownego Ksiegowego,

Zarzadza przeprowadzanie inwentaryzacji planowych i doraznych,

Organizuje szkolenie w zakresie zasad prowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku dla oséb materialnie odpowiedzialnych i czlonkow zespotow
spisowych,

Wzywa osobg¢ materialnie odpowiedzialng do rozliczenia si¢ i dobrowolnego wptacenia
rownowartosci,

Przedktada Rektorowi sprawozdanie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powotywana jest przez Rektora i sktada si¢ z trzech osob
(pracownikéw Uczelni). Przewodniczacego Komisji powoluje Rektor. Do obowigzkoéw
Przewodniczacego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Przedktadanie planéw rocznych inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku oraz
wykazu poél spisowych,

Stawianie wniosko6w co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz
usunigcie nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi,

Organizowanie spisOw z natury,

Kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz prawidtowos$ci sporzadzania spisu i rozliczenia
arkuszy spisu z natury jako drukéw $cistego zarachowania,

Biezgce nadzorowanie realizacji planu inwentaryzacji,

Prowadzenie weryfikacji roéznic na podstawie wyjasnien zlozonych przez osobe
materialnie odpowiedzialna w celu ustalenia przyczyn i os6b winnych ich
postepowania,

Wspolpraca z dziatem Finansowo-Ksiggowym w celu terminowego rozliczania
prowadzonych inwentaryzacii,

Sporzadzanie protokotéw Komisji Inwetaryzacyjnej,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan Komisji Inwentaryzacyjnych,

10) Gromadzenie  dokumentacji z  przeprowadzonych inwentaryzacji wedtug

poszczegblnych pol spisowych.

3. Stanowisko ds. inwentaryzacji:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Przygotowanie projektow planéw inwentaryzacji i p6l spisowych,
Trwale oznakowanie sprzg¢tu wedlug ewidencji prowadzonej w Dziale Finansowo-
Ksiggowym,
Sporzadzanie pelnej dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji,
Przekazywanie do dzialu Finansowo-Ksiegowego arkuszy spisOw z natury, w celu
dokonania weryfikacji z ksigga,
Prowadzenie rejestru:

a) Pol spisowych,

b) Osob materialnie odpowiedzialnych,

¢) Ewidencji arkuszy spisu z natury.
Szkolenie cztonkow zespolow spisowych,



7)

Biezace udzielanie instruktazu w zakresie prowadzenia gospodarki sktadnikami
majatkowymi, oznakowania sktadnikow inwentarzowych.

4. Sktad zespotow spisowych ustalony jest kazdorazowo decyzja Dyrektora Administracyjnego
w liczbie minimum 2 oséb, w tym co najmniej jeden pracownik ds. inwentaryzacji bedacy
przewodniczacym zespohu. W celu zachowania fachowosci zespotu spisowego, do zespolow
dobiera si¢ tylko osoby znajace gospodarke magazynowa, a takze wykazujacych sig
znajomoscig asortymentowg spisywanych sktadnikow. Zadania zespotu spisowego to:

1)

Ustalenie i spisanie rzeczywistego stanu ilosciowego inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych znajdujacych si¢ na polu spisowym, na ktérym przeprowadzana jest
inwentaryzacja w drodze liczenia, wazenia, pomiardéw, obliczen technicznych i
oszacowan,

Sprawdzanie sposobu magazynowania, skladowania przedmiotow podlegajacych
spisowi,

Ocena przydatnosci sktadnikow majatku

Kontrola prawidtowego oznakowania srodkow trwatych 1 wyposazenia,
Powiadomienia przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zjawiskach
naruszajacych wlasciwg gospodarke mieniem lub rzutujagcych na przebieg i realnosé
spisu,

Sporzadzenie inwentaryzacji na arkuszach spisu w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) Dla stanowiska ds. inwestycji o w celu wyceny roznic inwentaryzacyjnych

b) Dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Spis z natury musi obejmowac wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ na terenie pola
spisowego, na ktorym jest przeprowadzana inwentaryzacja, tj. zaréwno $rodki materialne
stanowigce wlasnos¢ jednostki organizacyjnej, $rodki obce, sktadniki niepelnowartoSciowe
wymagajace przeceny, sktadniki zniszczone, uszkodzone lub bezwarto$ciowe.

Zespot spisowy moze uznaé wypozyczenie skltadnikow majatkowych na zewnatrz jednostki
pod warunkiem, ze fakt wypozyczenia jest udokumentowany zgodnie z wewngtrznymi
zarzadzeniami w Uczelni.

5. Dyrektor Finansowy/Gtoéwny Ksiegowy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

Sprawuje og6lny nadzor nad rachunkowos$ciag w taki sposob, aby stan ksiag
rachunkowych i inwentarza umozliwiat przeprowadzenie spisu z natury na okre$lony
dzien oraz rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

Opiniuje czgéciowe lub catkowite uniewaznienie okreslonych spisow z natury,
Opiniuje zarzadzenie spisow ponownych,

Opiniuje plan inwentaryzacji ciggtych i zmiany w planie,

Zapewnia uzgodnienie ewidencji ksiggowej z ewidencja poszczegdlnych pol spisowych
przed spisem,

Zapewnia dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,
czyli droga uzgodnienia sald,

Zapewnia dokonanie inwentaryzacji droga weryfikacji stanow ksiggowych,

Zapewnia wyceny arkuszy spisowych,

Zapewnia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i
ujecie w ksiggach wynikoéw inwentaryzacji,

10) Opiniuje wnioski zawarte w protokole weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
6. Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni:

1)
2)

Pomoc osobom materialnie odpowiedzialnym w opiece nad powierzonym majatkiem,
Nadzér nad przestrzeganiem prawidlowej gospodarki mieniem znajdujacym sig
W podlegtej jednostce organizacyjne;j,



3) Dopilnowanie  przygotowania  pdl  spisowych  jednostki  organizacyjnej
do przeprowadzenia inwentaryzacji (sprawdzenia 1 uzupelnienia numerow
inwentarzowych, kasacji i likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych przed
rozpoczgciem inwentaryzacji, przeprowadzenia prac porzadkowych
w pomieszczeniach i magazynach w celu umozliwienia spisu z natury).

4) Dopilnowanie rozliczania si¢ pracownikow z powierzonego majatku przed ich
odej$ciem z Uczelni, udaniem si¢ na urlop (z wytgczeniem urlopu wypoczynkowego
i naukowego), przejsciem do innej jednostki organizacyjnej, dtugotrwata chorobg oraz
w zwigzku ze zmianami zwigzanymi z reorganizacjg struktury jednostek Uczelni

5) W przypadku zdarzen losowych ($mieré¢ pracownika lub inne nagle zdarzenie
powodujace odejscie pracownika z Uczelni) jak najszybszego zabezpieczenia
i przekazania innym pracownikom, znajdujacych na jego stanie sktadnikéw
majatkowych, (dokumenty zmiana miejsca lub wniosek do Komisji Kwalifikacyjnej
o likwidacje).

7. Osoba materialnie odpowiedzialna:

1) Opieka nad powierzonym majatkiem Uczelni,

2) Wiasciwe przygotowanie pola spisowego do przeprowadzenia spisu (opisanie lub
uzupelnienie numerdéw inwentarzowych, $ciggnigecie sktadnikow majatkowych
znajdujacych si¢ poza jednostka),

3) Poréwnywanie stanu posiadania powierzonego mienia ze stanem wynikajacym z
ewidencji ksiggowej, uwidocznionym w systemie informatycznym Ninja tak, aby
ewentualne roznice wyjasni¢ z Stanowiskiem ds. Inwentaryzacji przed rozpoczgciem
inwentaryzacji,

4) Przeprowadzenie kasacji zniszczonych lub zuzytych sktadnikéw majatkowych tak, aby
ich likwidacja nastgpita przed rozpoczeciem inwentaryzacji (zgodnie z procedura
obowiazujacg na Uczelni),

5) Uporzadkowanie rewerséw i zgod o wypozyczeniu sktadnikow majatku na zewnatrz,

6) Dostarczenie do okazania w trakcie spisu inwentaryzacyjnego powierzonego mienia
uzytkowanego poza terenem Uczelni,

7) Przeprowadzenie prac porzadkowych w pomieszczeniach magazynowych w taki
sposob, aby dostep byt do nich fatwy i aby spis mogt by¢ wykonany szybko i doktadnie,

8) Zlozenie zespotowi spisowemu przed rozpoczgciem inwentaryzacji o$wiadczenia
0 przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji i 0 uzgodnieniu stanu posiadania
powierzonego mienia ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej;

9) Udostepnienie i wskazanie zespotom spisowym wszystkich pomieszczen, w ktorych
znajduja si¢ inwentaryzowane skladniki majatkowe (m.in. zapewnienie dostepu do
sktadnikow majatkowych zamykanych w szafach, sejfach oraz w pomieszczeniach
wylaczonych z ogdlnego dostepu),

10) Osobistego uczestnictwa w inwentaryzacji lub pisemnego upowaznienia innej osoby
do uczestnictwa w przeprowadzonym spisie w ich imieniu.

11) Podpisanie arkuszy spisowych oraz protokotu zakonczenia inwentaryzacji na dowod
zgodno$ci zinwentaryzowanych stanéw, ze stanem rzeczywistym i na dowod
niezgloszenia zastrzezen, co do formy i sposobu przeprowadzenia spisu,

12) Wskazanie sktadnikéw majatkowych obcych, zbednych i przeznaczonych do kasacji,

13) Udzielanie wszelkiej pomocy zespotom spisowym w celu terminowego
przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych, zapewnienia kompletnosci, doktadnosci
i rzetelnoSci przeprowadzonego spisu, podawania wilasciwego nazewnictwa
spisywanych sktadnikow majatkowych,

14) Ztozenie pisemnych wyjasnien w sprawie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych ze
wskazaniem ich przyczyn i proponowanego sposobu rozliczenia sie,

15) Wykonanie zalecen pokontrolnych ujetych w protokole zakonczenia inwentaryzacji,



8.

16) W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, osoba przejmujaca sktadniki
majatkowe jest zobowigzana do wypelnienia deklaracji przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej.

17) Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie zobowigzane sg do uzyskiwania pisemnej
zgody bezposredniego przetozonego i akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej
(dziekana wydzialu, kierownika jednostki niebe¢dacej wydzialem, Dyrektorow) na
uzytkowanie powierzonego mienia do celow stuzbowych poza terenem Uczelni wediug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4.

Dzial Spraw Pracowniczych

1) Prowadzenie ewidencji osob materialnie odpowiedzialnych (deklaracja)

2) Powiadomienie stanowisko ds. Inwentaryzacji o zamiarze rozwigzania umowy o prace
z osoba materialnie odpowiedzialna lub wygasnigciem umowy z innych przyczyn.

§9

Postepowanie wyjasniajace 1 weryfikacja rdéznic inwentaryzacyjnych.

1.

Zawiadomienie lacznie z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przesyta osobie materialnie odpowiedzialnej materialnie za stan okreslonych
sktadnikéw majatku, ustalajac termin 14-tu dni dla podania na pi$mie przyczyn powstania
roznic ( niedobordéw i nadwyzek).

W przypadku stwierdzenia przez osobe¢ odpowiedzialna materialnie, Zze wykazane niedobory
powstaty wskutek niekompletnosci spisu, moze nastapi¢ uzupetnienie spisu z natury.
Warunkiem dokonania uzupehienia spisu jest mozliwo$¢ jednoznacznego zidentyfikowania
przedmiotu, migdzy innymi na podstawie cech inwentarzowych umieszczonych na przedmiocie
lub numeroéw fabrycznych.

Komisja Inwentaryzacyjna rozpatruje roznice (niedobory i nadwyzki) opierajac si¢
na wyjasnieniach pisemnych osoby materialnie odpowiedzialnej za mienie.

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji réznic sporzadza si¢ protokot, w ktorym ustala si¢
ostatecznie roznice, dzieli niedobory na zawinione, niezawinione i pozorne oraz wskazuje
sposob rozliczenia niedoborow zawinionych i niezawinionych.

W przypadku réznic zawinionych okresla si¢ osoby winne za powstaly niedobér natomiast
nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji podlegaja wycenie przez Komisje wedhug
obowiazujacych cen rynkowych.

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory moga by¢ kompensowane
z nadwyzkami, jezeli spelniaja jednocze$nie nastepujace warunki:

1) stwierdzone zostaly w tym samym polu spisowym,

2) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

3) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku, albo dotycza
sktadnikow w podobnych opakowaniach,

4) maja podobng warto$¢ sktadnika majatkowego.

Przepisy dotyczace kompensowania niedoboréw lub nadwyzek nie maja zastosowania do
srodkow trwatych.

Protokdét z posiedzenia podpisuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz jej
cztonkowie, opiniuje Dyrektor Finansowy/Glowny Ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor
Administracyjny.

O decyzji uznajacej niedobory za zawinione Dyrektor Administracyjny pisemnie zawiadamia
osobg odpowiedzialng materialnie, rownoczesnie wystawiana jest nota obcigzeniowa przez
Dziat Finansowo-Ksiggowy, zatwierdzona przez Kierownika na podstawie przekazanego
protokotu i przekazana osobie materialnie odpowiedzialnej.
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10.

11.

Wyceny niedoborow zawinionych dokonuje si¢ po aktualnie obowiazujacych cen rynkowych.
Wartos¢ t¢ dla uzywanych sktadnikow majatkowych, zuzywajacych si¢ stopniowo, nalezy
zmniejszy¢ o kwote wynikajaca ze stopnia ich zuzycia.

Réznice inwetaryzacyjne muszg by¢ ujete na wilasciwych kontach w ewidencji ksiegowej
w takim terminie, aby znalazly si¢ one wyraz w najblizszym sprawozdaniu finansowym
sporzadzonym za okres obejmujacy dzien na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

§10

Arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze, zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych i wszelkie inne
dokumenty nalezy uporzadkowa¢ w uktadzie przedmiotowym i podmiotowym, opatrzyé¢
skorowidzem, zbroszurowa¢ w sposob zabezpieczajacy przed podmiang dokumentow.
Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji zaliczana jest do akt kategorii B i podlega 5 letniemu
okresowi przechowywania w archiwum Uczelni pod warunkiem, ze osoby odpowiedzialne za
mienie zostaly uprzednio rozliczone. Akta dotyczace inwentaryzacji i rozliczenia 0sob
materialnie odpowiedzialnych nie moga by¢ stosowane przed zakonczeniem cyklu
inwentaryzacji.

Wykaz formularzy inwentaryzacyjnych stanowia zataczniki od nr 1 do 10.

Wykaz zatacznikow:

1. Zalacznik nr 1 — wniosek o powolanie zespotu spisowego

2. Zalacznik nr 2 — deklaracja o odpowiedzialno$ci

3. Zalgcznik nr 3 — upowaznienic do wystgpowania w imieniu o0soby
odpowiedzialnej materialnie

4. Zalacznik nr 4 — upowaznienie do korzystania ze sktadnikow majatku poza

Uczelnig

Zatgcznik nr 5 — arkusz spisu z natury

Zatgcznik nr 6 — podsumowanie inwentaryzacji

Zalacznik nr 7 — wykaz niedoborow

Zalacznik nr 8§ — wykaz nadwyzek

Zalacznik nr 9 — o$§wiadczenie o braku uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej

10 Zalacznik nr 10 — o§wiadczenie o przygotowaniu do spisu

© NG
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