Zalgcznik do Zarzadzania nr 76/2025
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego w Katowicach z dnia 30.10.2025

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie gospodarki majgtkiem trwatym oraz obrotowym, inwentaryzacji
majatku 1 zasad odpowiedzialnosci 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 os6b prawnych.
2. W sprawach nieobjetych niniejszg instrukcja stosowane sg akty prawne:
1) ustawa o rachunkowosci,
2) ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
3) odrebne uchwaty i zarzadzenia wewngtrzne.

§2.

1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie we wszystkich jednostkach organizacyjnych Akademii Wychowania
Fizycznego w Katowicach.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow.

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

2) ustalenie ilo$ci oraz ocena stanu poszczegélnych sktadnikow aktywow i
pasywow,

w szczegoOlnosci skladnikow aktywoéw trwatych, zapasow, nalezno$ci 1
zobowigzan itd. za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,

3) ustalenie rzeczywistej wartosci sktadnikow majatku,

4) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

5) rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatkowych,
zapewnienie  bezposredniej |1  skutecznej  kontroli  wewnetrznej,
przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem Uczelni
polegajacych migdzy 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 sktadnikow aktywow i pasywoOw inwentaryzacje
przeprowadza si¢ nastepujacymi metodami (sposobami):
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami,
3) weryfikacji danych polegajacej na poréwnaniu stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajagcymi z dokumentow.

§4
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ metoda:
1) spisu z natury:
a) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych w kasie,
b) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatow, surowcoOw, towardéw),
c) srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, oprocz tych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
d) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczety (Srodki trwale w budowie),
e) znajdujacych si¢ w Uczelni skladnikéw majatkowych ujetych w ewidencji
ilosciowo — warto$ciowej i iloSciowej,
f) znajdujacych si¢ w Uczelni sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscia
innych jednostek.
2) uzgodnienia sald - poprzez uzyskanie od kontrahentow Uczelni pisemne;j
informacji
0 stanie:
a) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, lokat i
kredytow bankowych,
b) aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki,
c) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej tzn. papierow, ktore nie
sa zapisane w formie dokumentu, a prawa do tych papieréw powstaja w momencie
zapisania ich na rachunku bankowych papierow warto$ciowych 1 przystuguja
posiadaczowi tego rachunku,
d) naleznosci (takze udzielonych pozyczek), z wyjatkiem: nalezno$ci spornych
i watpliwych, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych,
e) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow.
3) porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej warto$ci nastepujacych sktadnikéw majatku:
a) gruntow,
b) trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych (np.: instalacje wewngtrzne,
zewnetrzne),
c) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci np. spotdzielczego prawa do lokalu,
d) naleznosci spornych i watpliwych,
e) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych; z
tytutlow publicznoprawnych,



f) aktywow i pasywoOw innych niz wymienione w art. 26 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy o
rachunkowos$ci np.: wartosci niematerialnych i prawnych, rezerw, rozliczen
miedzyokresowych  kosztow, rozliczen miedzyokresowych przychodow,
materialow 1 towarow w drodze, dostaw niefakturowanych, funduszy statutowych,
specjalnych, srodkéw pieni¢znych w drodze, itp.,

g) aktywow 1 pasywoéw 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) stanow sktadnikow majatkowych, ktore w danym roku obrotowym nie sg objgte
obowigzkiem spisu z natury, np.: $rodki trwate oraz zapasy objete ewidencja
ilosciowo-warto$ciowg znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

§5

1. Wyrdznia si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
1) pelna inwentaryzacja okresowa— polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja;
2) pelna inwentaryzacja ciagla— polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego
stanu poszczegolnych sktadnikow majatkowych tak, aby w wyznaczonym okresie
dokona¢ okreslonych spisow czeSci majatku. Metoda ta polega na rozlozeniu
czynno$ci inwentaryzacyjnych na dtuzszy czas drogg ustalania réznych terminéw,
na dokonaniu spisow poszczeg6lnych rodzajow sktadnikoéw majatkowych w polach
spisowych. W tym celu sporzadza si¢ szczegdtowy plan inwentaryzacji ciagte;,
zawierajacy terminy spisow i okreslenie pol spisowych, ktére w danym okresie
zostang spisane;
3) inwentaryzacja dorazna - przeprowadza si¢ ja w przypadku zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.:
a) trwalej zmiany osoby ktorej powierzono mienie,
b) zaistnienia zdarzen losowych (pozar, kradziez),
c) w wyniku zarzadzenia organow kontroli skarbowej, podatkowej, itp.
Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Kanclerz.

2. Inwentaryzacja w Uczelni prowadzona jest w zakresie:
1) Pelnej inwentaryzacji ciaglej obejmujacej sktadniki majatku zaliczane do
srodkow trwatych, wyposazenia 1 materiatow w uzytkowaniu. Pelna metoda
inwentaryzacji  ciaglej polega na opracowaniu planu inwentaryzacji
uwzgledniajacego:
- rodzaj sktadnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,
- jednostki organizacyjne obj¢te inwentaryzacja,
- terminy inwentaryzacji.
Dla celow inwentaryzacji ciggtej 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 sg dla jednostek organizacyjnych:
- katedr, zaktadow, pracowni, laboratoriow zgodnie ze strukturg organizacyjna
Uczelni,



- pozostatych jednostek organizacyjnych zgodnie z regulaminem organizacyjnym.
Przez pojgcie pola spisowego rozumie si¢ jednostke organizacyjna posiadajaca
oznaczenie (lokalizacj¢) nadane w Dziale Finansowo-Ksiegowym (Kwesturze).
Utworzenie przez Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kwesturg) ksiggi inwentarzowej
dla pola spisowego musi by¢ poprzedzone przyjeciem sktadnikow majatkowych
przez osobe materialnie odpowiedzialng w danej jednostce organizacyjne;.
Kazdorazowe utworzenie nowej jednostki w strukturze Uczelni stanowi podstawe
powstania nowego pola spisowego i umieszczenia go przez stanowisko ds.
Inwentaryzacji w wykazie pdl spisowych i planie inwentaryzacji.

Likwidacja pola spisowego nastepuje odpowiednio w trybie okres§lonym w pkt 1 i
musi by¢ poprzedzona wykazaniem zerowego stanu majatku w polu spisowym
(przekazanie sktadnikéw majatkowych na inne pola spisowe, dokonanie kasacji
zbednych sktadnikow majatkowych). Nadzor nad zmianami w zakresie sktadnikow
majatkowych sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdérej nastepuje

likwidacja pola spisowego lub osoba wskazana odrebnym przepisem

2) Inwentaryzacji okresowej obejmujacej srodki pieni¢zne w kasie.

§6

1) Na podstawie spisu z natury:

1. Do wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzani s3:

Przygotowanie sktadnikow majatkowych do
spisu

Osoba materialnie
odpowiedzialna

Whnioskowanie sktadu zespotow spisowych,

powolywanie zespotow spisowych

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przygotowanie i dorgeczenie wnioskow,

prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Kontrola prawidtowosci spisu

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Wycena 1 ustalenie wartosci spisywanych

sktadnikow oraz ustalenie roznic

Stanowisko ds.
Inwentaryzacji

Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych

Osoba materialnie
odpowiedzialna

Rozpatrzenie wyjasnien oraz przygotowanie

protokotu

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej

Przeglad konieczno$ci dokonania odpisow

aktualizujacych

Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej




2) Na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami:

Sporzadzenie i wysytanie do kontrahentow

zawiadomien o wysokosci sald

Dziat Finansowo-Ksiggowy
(Kwestura)

Potwierdzenie wysoko$ci sald wskazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez

kontrahentéw lub wyjasnienie rozbieznosci

Dziat Finansowo-Ksiggowy
(Kwestura)

Uzgodnienie niezgodnosci sald i ich wyjasnienia

i rozliczenie w ksiggach rachunkowych:

Dziat Finansowo-Ksiegowy
(Kwestura)

Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie
z odpowiednimi dowodami

Dziat Finansowo-Ksiegowy
(Kwestura)

Ustalenie nieprawidlowosci 1 ich wyja$nienie,

rozliczenie 1 ujecie w ksiegach rachunkowych

Dzial Finansowo-Ksiegowy
(Kwestura)

3) Na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych:

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

Dziat Finansowo-Ksiggowy
(Kwestura)

2 | Ustalenie nieprawidlowos$ci, wyjasnien, Dziat Finansowo-Ksiggowy

rozliczen i ujgcie ich w ksiegach rachunkowych | (Kwestura)

§7

1. Regulacje okreslajace sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji zawarte sg w art.26
ustawy
o rachunkowosci. W mysl przepiséw poszczegodlne grupy sktadnikow majatku nalezy
inwentaryzowaé wylgcznie przy zastosowaniu odpowiednich metod. Metody i terminy

inwentaryzacji w Uczelni przedstawiajg si¢ nastepujgco:

Metoda Rodzaje sktadnikow majatku Termin
inwentaryzacji inwentaryzacji
Spis z natury a) Aktywa pieni¢zne (krajowe $rodki Ostatni dzien roku

platnicze, waluty obce i dewizy z obrotowego
wyjatkiem gromadzonych na
rachunkach bankowych)

b) Rzeczowe sktadniki aktywow

obrotowych (materialy i towary

odpisywane w koszty w momencie




zakupu) oraz zdatne do sprzedazy
produkty gotowe odpisywane w
koszty w momencie ich
wytworzenia.

Spis z natury

Sktadniki aktywow bedace
wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej

Ostatni kwartal roku
obrotowego, do 15

stycznia nast¢pnego

do sprzedazy, przechowywania, roku.
przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajgc te jednostki o
wynikach spisu.
Spis z natury Zapasy towaréw i materialow Raz w roku

objetych ewidencja ilo§ciowo-
warto§ciowa w magazynach
(sktadowiskach) strzezonych.

Spis z natury

Srodki trwale oraz maszyny i

Raz w ciggu czterech

urzadzenia znajdujace si¢ na terenie | lat dane pole
strzezonym. spisowe

W drodze uzyskania Aktywa finansowe zgromadzone na | Na ostatni dzien

potwierdzenia rachunkach bankowych lub kazdego roku
przechowywane przez inne obrotowego.
jednostki,

W drodze uzyskania | a) Naleznosci, w tym udzielone Na ostatni dzien

potwierdzenia pozyczki (z wyjatkiem spornych i kazdego roku
watpliwych, a w bankach réwniez obrotowego z tym,
nalezno$ci zagrozonych, naleznosci | Ze inwentaryzacje
wobec 0sob nie prowadzacych ksigg | mozna rozpoczaé
rachunkowych, z tytutow w ciagu IV kwartatu
publicznoprawnych), a takze inne i zakonczy¢ do 15
aktywa i pasywa, jezeli stycznia roku
przeprowadzenie spisu z natury lub | nastgpnego.
uzgodnienie z przyczyn

b) uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Powierzone kontrahentom wtasne
sktadniki aktywow.

W drodze a) Srodki trwate, do ktorych dostep jest | Na ostatni dzien

weryfikacji poprzez

porownanie danych

znacznie utrudniony, grunty,

kazdego roku
obrotowego.

6




w ksiggach b) Naleznosci sporne i watpliwe, a w
rachunkowych z bankach roéwniez naleznoS$ci
danymi c) zagrozone,

wynikajacymi z Naleznosci i zobowigzania wobec
dokumentow d) 0s0b fizycznych,

Naleznosci 1 zobowigzania z tytutow
e) publiczno-prawnych,

Inne aktywa i pasywa, ktorych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe, a
wigc sg to m.in.:

- $Srodki trwale w budowie z
wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych,

- rozliczenia miedzyokresowe
przychoddéw i kosztow,

- kapitaty (fundusze) wiasne,

- rezerwy,

- fundusze specjalne,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowo.

§8
Zadania i obowigzki jednostek organizacyjnych i stanowisk w zakresie inwentaryzacji.
1. Kanclerz:
1) W porozumieniu z Kwestorem przedstawia Rektorowi kandydata na

2)

3)

4)
5)

przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

Po zaciagnigciu opinii Kwestora przedstawia Rektorowi do zatwierdzenia plan
inwentaryzacji ciagtej rzeczowych sktadnikow majatku,

Zatwierdza plan podzialu terenu 1 pomieszczen Uczelni na pola spisowe,
przestawiony przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej 1
zaopiniowany przez Kwestora,

Zarzadza przeprowadzanie inwentaryzacji planowych 1 doraznych,

Organizuje szkolenie w zakresie zasad prowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku dla osob materialnie odpowiedzialnych i1 czlonkow
zespotow spisowych,



6)

7)

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

Przedktada  Rektorowi  sprawozdanie = Przewodniczacego  Komisji
Inwentaryzacyjnej.

2. Komisja Inwentaryzacyjna powolywana jest przez Rektora i sktada si¢ z trzech osob
(pracownikow Uczelni). Przewodniczgcego Komisji powotuje Rektor. Do obowigzkow
Przewodniczacego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Przedktadanie Kanclerzowi planéw rocznych inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku oraz wykazu pol spisowych,

Stawianie wnioskéw co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych oraz
usuni¢cie nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi,
Organizowanie spisOw z natury,

Kontrola przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowosci sporzadzania spisu i
rozliczenia arkuszy spisu z natury jako drukow Scistego zarachowania,

Biezace nadzorowanie realizacji planu inwentaryzacji,

Prowadzenie weryfikacji roznic na podstawie wyjasnien ztozonych przez osobe
materialnie odpowiedzialng w celu ustalenia przyczyn i os6b winnych ich
powstania,

Wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiggowym (Kwesturg) w celu terminowego
rozliczania prowadzonych inwentaryzacji,

Dokonywanie okresowego przegladu konieczno$ci zastosowania odpiséw
aktualizujacych,

Sporzadzanie protokotow Komisji Inwetaryzacyjnej,

10) Sporzadzanie rocznych sprawozdan Komisji Inwentaryzacyjnych,
11) Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji wedtug

poszczeg6lnych pdl spisowych.

3. Stanowisko ds. inwentaryzacji:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Przygotowanie projektéw planow inwentaryzacji 1 pol spisowych,
Trwale oznakowanie sprzetu wedlug ewidencji prowadzonej w Dziale
Finansowo-Ksiggowym (Kwesturze),
Sporzadzanie peilnej dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji,
Przekazywanie do dzialu Finansowo-Ksiegowego (Kwestury) arkuszy spisow z
natury, w celu dokonania weryfikacji z ksigga,
Prowadzenie rejestru:

a) pol spisowych,

b) 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

c) ewidencji arkuszy spisu z natury.
Szkolenie cztonkoéw zespoldéw spisowych,
Biezace udzielanie instruktazu w zakresie prowadzenia gospodarki sktadnikami
majatkowymi, oznakowania sktadnikéw inwentarzowych.

4. Sktad zespotow spisowych ustalony jest kazdorazowo decyzja Kanclerza w liczbie
minimum 2 o0s6b, w tym co najmniej jeden pracownik ds. inwentaryzacji bedacy
przewodniczacym zespotu. W celu zachowania fachowosci zespotu spisowego, do
zespolow dobiera si¢ tylko osoby znajace gospodarke magazynowa, a takze
wykazujgcych sie znajomos$cig asortymentowg spisywanych skladnikow. Zadania
zespotu spisowego to:



1)

2)
3)

4)
5)

6)

Ustalenie 1 spisanie rzeczywistego stanu ilo$ciowego inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ na polu spisowym, na ktérym
przeprowadzana jest inwentaryzacja w drodze liczenia, wazenia, pomiarow,
obliczen technicznych i oszacowan,

Sprawdzanie  sposobu  magazynowania, sktadowania  przedmiotow
podlegajacych spisowi,

Ocena przydatnosci sktadnikéw majatku,

Kontrola prawidlowego oznakowania $rodkow trwatych i wyposazenia,
Powiadomienie przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o zjawiskach
naruszajacych wtasciwa gospodarke mieniem lub rzutujacych na przebieg i
realnos¢ spisu,

Sporzadzenie inwentaryzacji na arkuszach spisu w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) dla stanowiska ds. inwestycji w celu wyceny rdéznic inwentaryzacyjnych

b) dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Spis z natury musi obejmowaé wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢ na terenie
pola spisowego, na ktoérym jest przeprowadzana inwentaryzacja, tj. zarbwno Srodki
materialne stanowigce wilasnos$¢ jednostki organizacyjnej, $rodki obce, sktadniki
niepelnowartosciowe wymagajace przeceny, sktadniki zniszczone, uszkodzone lub
bezwartosciowe.

Zespot spisowy moze uzna¢ wypozyczenie skladnikow majatkowych na zewnatrz
jednostki pod warunkiem, ze fakt wypozyczenia jest udokumentowany zgodnie z
wewnetrznymi zarzadzeniami w Uczelni.

5. Kwestor:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Sprawuje ogdlny nadzoér nad rachunkowos$cig w taki sposob, aby stan ksiagg
rachunkowych 1 inwentarza umozliwiat przeprowadzenie spisu z natury na
okreslony dzief oraz rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych,

Opiniuje cze$ciowe lub catkowite uniewaznienie okre§lonych spisoOw z natury,
Opiniuje zarzadzenie spis6w ponownych,

Opiniuje plan inwentaryzacji ciagtych 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 dokonanie okresowego przegladu stawek amortyzacyjnych
Zapewnia wycene arkuszy spisowych,

10) Zapewnia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych

kompensat i ujecie w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

11) Opiniuje wnioski zawarte w protokole weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.
6. Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni:

1)

2)

Pomaga osobom materialnie odpowiedzialnym w opiece nad powierzonym
majatkiem,

Nadzoruje przestrzegania prawidlowej gospodarki mieniem znajdujacym si¢
w podlegtej jednostce organizacyjnej,
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3)

4)

5)

Dopilnowuje przygotowania p6l spisowych jednostki organizacyjnej
do przeprowadzenia inwentaryzacji (sprawdzenia i uzupeklnienia numerdéw
inwentarzowych, kasacji i likwidacji zuzytych sktadnikow majatkowych przed
rozpoczeciem  inwentaryzacji, przeprowadzenia prac  porzadkowych
w pomieszczeniach i magazynach w celu umozliwienia Spisu z natury).
Dopilnowuje rozliczania si¢ pracownikow z powierzonego majatku przed ich
odejsciem z Uczelni, udaniem si¢ na urlop (z wylaczeniem urlopu
wypoczynkowego

1 naukowego), przejsciem do innej jednostki organizacyjnej, dlugotrwata
chorobg oraz w zwigzku ze zmianami zwigzanymi z reorganizacja struktury
jednostek Uczelni

W przypadku zdarzen losowych (§mier¢ pracownika lub inne nagte zdarzenie
powodujgce odejécie pracownika z Uczelni) dopilnowuje jak najszybszego
zabezpieczenia i przekazania innym pracownikom, znajdujgcych na jego stanie
sktadnikow majatkowych, (dokumenty zmiana miejsca lub wniosek do Komisji
Kwalifikacyjnej o likwidacje).

7. Osoba materialnie odpowiedzialna:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Sprawuje piecz¢ nad powierzonym majatkiem Uczelni,

Przygotowuje pole spisowe do przeprowadzenia spisu (opisanie lub
uzupelnienie numeréw inwentarzowych, $ciggniecie sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ poza jednostka),

Poréwnuje stan posiadania powierzonego mienia ze stanem wynikajagcym z
ewidencji ksiggowej, uwidocznionym w systemie informatycznym Ninja tak,
aby ewentualne réznice wyjasni¢ z Stanowiskiem ds. Inwentaryzacji przed
rozpoczeciem inwentaryzacji,

Przeprowadza kasacj¢ zniszczonych lub zuzytych sktadnikow majatkowych tak,
aby ich likwidacja nastgpita przed rozpoczeciem inwentaryzacji (zgodnie z
procedurag obowigzujacg na Uczelni),

Uporzadkowuje rewersy i zgody na wypozyczenie sktadnikow majatku na
zewnatrz,

Dostarcza do okazania w trakcie spisu inwentaryzacyjnego powierzone mienie
uzytkowane poza terenem Uczelni,

Przeprowadza prace porzadkowe w pomieszczeniach magazynowych w taki
sposob, aby dostep byt do nich tatwy i aby spis mogt by¢ wykonany szybko i
doktadnie,

Sktada zespotowi spisowemu przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji oswiadczenie
0 przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji i 0 uzgodnieniu stanu
posiadania powierzonego mienia ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiggowej;

Udostepnia i wskazuje zespotom spisowym wszystkie pomieszczenia, w ktorych
znajduja si¢ inwentaryzowane skladniki majatkowe (m.in. zapewnienie dostepu
do skladnikobw majatkowych zamykanych w szafach, sejfach oraz w
pomieszczeniach wylaczonych z ogolnego dostepu),

10) Osobiscie uczestniczy w inwentaryzacji lub pisemnie upowaznia inng 0sobe do

uczestnictwa w przeprowadzonym spisie w jej imieniu.
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11) Podpisuje arkusze spisowe oraz protokot zakonczenia inwentaryzacji na dowod
zgodno$ci zinwentaryzowanych standw, ze stanem rzeczywistym i na dowod
niezgloszenia zastrzezen, co do formy i sposobu przeprowadzenia spisu,

12) Wskazuje sktadniki majatkowe obce, zbedne i przeznaczone do kasacji,

13) Udziela wszelkiej pomocy zespotom spisowym w celu terminowego
przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych, zapewnienia kompletnosci,
doktadnosci
1 rzetelnosci przeprowadzonego spisu, podawania witasciwego nazewnictwa
spisywanych sktadnikow majatkowych,

14) Sktada  pisemne  wyjasnienia w  sprawie  stwierdzonych  roznic
inwentaryzacyjnych ze wskazaniem ich przyczyn i proponowanego sposobu
rozliczenia sie,

15) Wykonuje zalecenia pokontrolne ujete w protokole zakonczenia inwentaryzacji,

16) W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, osoba przejmujaca
sktadniki majatkowe jest zobowigzana do wypetnienia deklaracji przyjecia
odpowiedzialno$ci materialne;j.

17) Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie zobowigzane sa do uzyskiwania
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego 1 akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej (dziekana wydziatu, kierownika jednostki niebgdacej
wydziatem, Dyrektorow) na uzytkowanie powierzonego mienia do celow
stuzbowych poza terenem Uczelni wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4.

Dziat Spraw Pracowniczych i1 Plac:

1) Prowadzi ewidencje osob materialnie odpowiedzialnych (deklaracja)

2) Powiadamia stanowisko ds. Inwentaryzacji o zamiarze rozwigzania umowy o
prac¢ z osoba materialnie odpowiedzialna lub wygasnieciem umowy z innych

przyczyn.

§9

Postgpowanie wyjasniajace 1 weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych.

11

1.

Zawiadomienie tacznie z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej przesyla osobie materialnie odpowiedzialnej za stan
okreslonych sktadnikéw majatku, ustalajac termin 14-tu dni dla podania na pisSmie
przyczyn powstania roznic (niedoboréw i nadwyzek).

W przypadku stwierdzenia przez osobe odpowiedzialng materialnie, ze wykazane
niedobory powstaly wskutek niekompletnosci spisu, moze nastapi¢ uzupetnienie spisu
Z natury.

Warunkiem dokonania uzupelnienia spisu jest mozliwo$¢ jednoznacznego
zidentyfikowania przedmiotu, miedzy innymi na podstawie cech inwentarzowych
umieszczonych na przedmiocie lub numerdéw fabrycznych.

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

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji roznic sporzadza si¢ protokot, w ktoérym ustala
si¢ ostatecznie roznice, dzieli niedobory na zawinione, niezawinione i pozorne oraz
wskazuje sposob rozliczenia niedoboréw zawinionych i niezawinionych.
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6.

10.

11.

W przypadku roznic zawinionych okresla si¢ osoby winne za powstaly niedobor
natomiast nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji podlegaja wycenie przez
Komisj¢ wedhug obowigzujacych cen rynkowych.

Przy rozliczaniu roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory moga by¢
kompensowane z nadwyzkami, jezeli spetniajg jednocze$nie nastgpujace warunki:

1) stwierdzone zostaly w tym samym polu spisowym,

2) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,

3) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach lub skladnikach majatku, albo
dotycza sktadnikéw w podobnych opakowaniach,

4) maja podobng warto$¢ sktadnika majatkowego.

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

Protokot z posiedzenia podpisuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej oraz jej
cztonkowie, opiniuje Kwestor, a zatwierdza Kanclerz.

O decyzji uznajgcej niedobory za zawinione Kanclerz pisemnie zawiadamia osobg
odpowiedzialng materialnie, rOwnoczesnie wystawiana jest nota obcigzeniowa przez
Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kwesturg), zatwierdzona przez Kierownika na podstawie
przekazanego protokotu i przekazana osobie materialnie odpowiedzialnej.

Wyceny niedoboréw zawinionych dokonuje si¢ wedtug aktualnie obowigzujacych cen
rynkowych. Warto$¢ t¢ dla uzywanych sktadnikéw majatkowych, zuzywajacych sie
stopniowo, nalezy zmniejszy¢ o kwote wynikajaca ze stopnia ich zuzycia.

Réznice inwetaryzacyjne musza by¢ ujete na wihasciwych kontach w ewidencji
ksiggowej w takim terminie, aby znalazty si¢ one wyraz w najblizszym sprawozdaniu
finansowym sporzadzonym za okres obejmujacy dzien na ktory przypadt termin
inwentaryzacji.

§10

Arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i
wszelkie inne dokumenty nalezy uporzadkowa¢ w ukladzie przedmiotowym i
podmiotowym, opatrzy¢ 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
1 rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych nie mogg by¢ stosowane przed
zakonczeniem cyklu inwentaryzacji.

Wykaz formularzy inwentaryzacyjnych stanowig zataczniki od nr 1 do 10.

Wykaz zalacznikow:
1. Zalacznik nr 1 — wniosek o powotanie zespotu spisowego
2. Zatacznik nr 2 — deklaracja o odpowiedzialnosci
3. Zalacznik nr 3 — upowaznienie do wystepowania w imieniu osoby
odpowiedzialnej materialnie
4. Zalacznik nr 4 — upowaznienie do korzystania ze sktadnikéw majatku
poza Uczelnig
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Zatgcznik nr 5 — arkusz spisu z natury

Zatacznik nr 6 — podsumowanie inwentaryzacji

Zalacznik nr 7 — wykaz niedoborow

Zalacznik nr 8 — wykaz nadwyzek

Zalagcznik nr 9 — os$wiadczenie o braku uwag do Komisji
Inwentaryzacyjnej

10. Zatacznik nr 10 — o§wiadczenie o przygotowaniu do spisu
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