Zarzadzenie Nr 72/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemys$lu
z dnia 8 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Panstwowej Wyzszej Szkole
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

W oparciu o art.4 ust 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
72016 r. poz.1047), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjng sktadnikow majatku w Panstwowej
Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, stanowiaca zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 72/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

z dnia 8 listopada 2016r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ
W PRZEMYSLU



I. ZASADY OGOLNE
Instrukcja okresla cel, metody, zakres przeprowadzania inwentaryzacji w PWSW
w Przemyslu oraz kompetencje i zadania oséb odpowiedzialnych za inwentaryzacje

Cel inwentaryzacji
1. Gléwnym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw aktywow
i pasywow jednostki, poréwnanie go ze stanem wynikajacym z ewidencji i doprowadzenie,
w przypadku stwierdzonych rozbieznos$ci, do przywrdcenia zgodno$ci migdzy nimi, poprzez
dokonanie w ksiggach roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji,
odpowiednich zapisow ksiggowych.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji ma takze na celu dokonanie oceny:
a) przydatnosci gospodarczej posiadanych przez jednostke sktadnikow majatkowych,
b) osob, ktérym powierzono mienie jednostki, a wigc o0s6b odpowiedzialnych
materialnie, zwlaszcza w zakresie ich kompetencji, uczciwosci, stopnia przygotowania
do pelnienia okreslonej funkcji oraz ich rozliczenie za powierzone im mienie,
c) stanu zabezpieczenia rzeczowych skladnikow aktywoéw 1 gotowki przed
niekorzystnymi wypadkami (takimi jak zdarzenia losowe, np. pozar, pow6dz, kradziez
z wlamaniem), a takze przed negatywnym dzialaniem wptywéw atmosferycznych (np.
przed psuciem si¢),
d) przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Uczelni.

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow dokonuje si¢ droga:
a) spisu z natury,
b) uzgodnienia sald z bankami (stanu $rodkéw na rachunkach bankowych, lokat,
kredytow itp.),
¢) uzgodnienia sald naleznosci i zobowigzan,
d) uzgodnienia sald rozrachunkéw,
d) porownania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z
odpowiednich dokumentéw, ich analizy oraz weryfikacji.
2. Drogg spisu z natury inwentaryzuje si¢:
a) aktywa pieni¢zne (gotowke, czeki, papiery warto$ciowe itp.) z wylaczeniem
zgromadzonych na rachunkach bankowych,
a) rzeczowe skladniki majatkowe ($rodki trwale, pozostale srodki trwate, ksiggozbiory
itp.),
b) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,
¢) nieruchomosci zaliczone do inwestycji.
3. Droga uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
a) aktywa pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) zobowigzania i nalezno$ci, z wyjatkiem nalezno$ci:
— spornych 1 watpliwych,
— od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— z tytuléw publicznoprawnych,
¢) nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek.
4. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz analizy
1 weryfikacji standw 1 ich realnej warto$ci inwentaryzuje si¢:
a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty,
b) naleznosci sporne i watpliwe,
¢) naleznosci 1 zobowigzania wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
d) naleznosci 1 zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,



e) warto$ci niematerialne i prawne,

f) inwestycje zaliczane do finansowych aktywow trwatych,
g) rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodow,

h) kapitaty, fundusze i rezerwy.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji w PWSW w PrzemyS$lu
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
a) petna,
b) ciagla,
C) Uproszczong
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie:
a) okresowej (np. wymaganej ustawg o rachunkowosci),
b) doraznej (nadzwyczajnej) dokonywanej z regulty droga spisu z natury, np. w zwigzku z
wypadkami losowymi (powodz, pozar, wlamanie, kradziez) lub w zwigzku ze zmiang
0s6b odpowiedzialnych materialnie.
2. Najczesciej przeprowadzang inwentaryzacja okresowa petng jest inwentaryzacja roczna
sktadnikow aktywow i pasywow.
3. Dorazna inwentaryzacja moze zosta¢ przeprowadzona w zwigzku z:
a) rozliczeniem osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) kontrolg organéw zewnetrznych (np. organdéw podatkowych, bieglego rewidenta),
c¢) wypadkami i zdarzeniami losowymi (np. powddz, pozar, gradobicie, kradziez,
wlamanie),
d) z inicjatywy Rektora, Kanclerza i Kwestora
4. W razie zaistnienia zdarzen losowych, konieczno$ci zmiany oséb odpowiedzialnych
materialnie, kontroli przydatnos$ci pracownikéw itp., inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ droga
spisu z natury, przy zastosowaniu metody petnej.
5. Inwentaryzacj¢ metoda uproszczong mozna przeprowadza¢ pod warunkiem, ze skutki
uproszczen nie wplyng negatywnie na stosowanie okreslonych ustawa zasad rachunkowosci
zobowigzujacych do rzetelnego 1 jasnego przedstawiania sytuacji majatkowej, finansowe;j
oraz wyniku finansowego.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji
1. Uczelnia przeprowadza inwentaryzacje:
a) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
- aktywow pienieznych (gotowki, czekdw, papierow wartosciowych itp.),
- materiatow 1 towaréw odpisywanych w koszty w dniu ich zakupu,
- aktywow pienieznych zgromadzone na rachunkach bankowych,
-inwestycji,
- naleznosci spornych 1 watpliwych,
- naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
- zobowigzan,
- rozliczen migdzyokresowych kosztéw i1 przychodow,
- kapitatow 1 funduszy,
- rezerw.
b) raz w ciaggu dwoch lat - materiatéw, towarow, wyrobow gotowych znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
c) raz w ciggu czterech lat —sporzadza si¢ spis z natury $rodkow trwalych oraz
pozostatych srodkow trwatych, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych



srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen, wchodzacych w sktad srodkow trwatych w
budowie.
2. W ostatnim kwartale roku obrotowego, do 15. dnia nastepnego roku obrotowego, pod
warunkiem ze ustalenie stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow (zwickszen i
zmniejszen), jakie nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym, inwentaryzuje si¢:
— drogg spisu z natury:

a) rzeczowe skladniki majatkowe (Srodki trwate, pozostate Srodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne, ksiegozbiory itp.),
— drogg uzgodnienia sald:

a) naleznos$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od o0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutldow publicznoprawnych), w
tym udzielonych pozyczek,

b) zobowigzania.

3. Sktadniki wymagajace czgstszej kontroli oraz szczegdlnej ochrony z uwagi na wysoka
warto$¢ i podatno$¢ na proby kradziezy podlegaja inwentaryzacji réwniez poza terminami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, przewidzianymi dla inwentaryzacji roczne;j.
Inwentaryzuje si¢ te skladniki czeg$ciej niz raz w roku, roéwniez w terminach
niezapowiedzianych w celu zapewnienia skutecznej ich kontroli. Zasada ta dotyczy rowniez
gotowki w kasie.

4. Inwentaryzacja powinna obja¢ w sposob kompletny ogét sktadnikéw majatkowych.
5.Inwentaryzacja droga spisu z natury przeprowadzona jest na arkuszach spisowych.
Inwentaryzacj¢ mozna takze przeprowadzi¢ przy pomocy programu komputerowego
bedacego w uzytkowaniu Uczelni i1 stuzacego do ewidencji srodkoéw trwalych 1 pozostalych
srodkoéw trwatych.

6. Inwentaryzacja przy pomocy programu komputerowego dokonywana jest za pomoca
czytnikow kodow kreskowych, ktérymi oznaczone sg wszystkie Srodki trwale 1 pozostate
srodki trwate.

Kompetencje i zadania osob odpowiedzialnych za inwentaryzacje

1. Prorektor ds. rozwoju 1 wspotpracy lub kanclerz, w przypadku obsadzenia tego stanowiska,
dziatajac z upowaznienia Rektora, zarzadza inwentaryzacja.

Do jego kompetencji w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczego6lnos$ci:

a) okreslenie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem uczelni realizujacych przyjeta przez
PWSW w Przemyslu polityke rachunkowosci oraz zgodnych z przepisami prawa,

b) zobowigzanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych do uporzadkowania i nadzoru nad
powierzonymi sktadnikami majatkowymi

c) zobowigzanie Kierownika Dziatu Spraw Osobowych do przechowywania w aktach
osobowych o0s6b materialnie odpowiedzialnych dokumentu potwierdzajacego przyjecie
sktadnikow majatku w zwigzku z wykonywang pracg badz funkcja oraz ciaglego
aktualizowania ww. dokumentow zgodnie z aktualnym stanem prawnym uczelni.

d) przygotowanie projektu zarzadzenia dotyczacego inwentaryzacji w terminach zgodnych z
przyjeta w uczelni polityka rachunkowos$ci lub na wniosek Rektora, Kwestora i Kierownika
Dziatu Obstugi Inwestycji 1 Eksploatacji,

e) zatwierdzanie planéw dotyczacych inwentaryzacji,

f) zatwierdzanie na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowanego
przez Kwestora, rozliczenia inwentaryzacji w sktad ktorego wchodza:



- sprawozdania zespotdw spisowych z przebiegu spisu z natury,

- wycenione arkusze spisu z natury,

- zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

-wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz innych okolicznosci
i faktéw, sktadanych na piSmie przez osoby materialnie odpowiedzialne i pracownikow
ksigegowosci.

g) zatwierdzanie rozliczen inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji na wniosek Kwestora:

- materiaty do celow dydaktycznych (magazyny),

- wyroby gotowe (wydawnictwo).

h) zarzadzanie wszczecia postepowania windykacyjnego w stosunku do 0s6b obcigzonych za
niedobory,

i) podejmowanie decyzji w zakresie wykorzystania w przysztosci wynikodw inwentaryzacji.

2. Do kompetencji Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy w szczegdlnos$ci:

a) przedktadanie Prorektorowi ds. rozwoju 1 wspotpracy lub Kanclerzowi w przypadku
obsadzenia tego stanowiska do zatwierdzenia wnioskOw w sprawie:

- czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow,

- zarzadzenia spisOw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

- zasad inwentaryzowania 1 rozliczania sktadnikéw majatkowych, ktérych ilo$¢ ustala sig
droga obliczen technicznych lub szacunkow,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem 1 rozliczaniem
inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

c¢) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych oraz wartos$ci spisanych sktadnikow majatku,

d) zapewnienie i dopilnowanie:

- uzgodnienia ewidencji ksiegowej inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych z ewidencja
prowadzong w poszczeg6lnych polach spisowych,

- inwentaryzacji aktywow 1 pasywOow nie objetych spisami z natury (inwentaryzowanych
droga uzgadniania sald lub weryfikacji) 1 jej rozliczenia,

- porOwnania stanOw ustalonych w wyniku inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczeg6lnych sktadnikow oraz wustalenia wynikajacych z tych poroéwnan roznic
inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych;

- wykonania decyzji Prorektora ds. rozwoju 1 wspotpracy lub Kanclerza w przypadku
obsadzenia tego stanowiska dotyczacej rozliczenia rdoznic inwentaryzacyjnych, zwtlaszcza
w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego.

3. Do kompetencji Kierownika Dzialu Obstugi Inwestycji 1 Eksploatacji w zakresie
inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw inwentaryzacji (spiséw z natury) wieloletnich i rocznych
sktadnikéw majatkowych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Prorektorowi ds. rozwoju i
wspolpracy lub Kanclerzowi w przypadku obsadzenia tego stanowiska

b) opracowywanie harmonograméw i terminarzy dla inwentaryzacji planowych i1 poza
planowych, w tym zdawczo-odbiorczych,

c) wnioskowanie skladu zespotow spisowych wraz z przypisaniem im okreslonych pot
spisowych,

d) zorganizowanie szkolenia dla cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

f) odebranie oswiadczenia o odbytym szkoleniu oraz zapoznaniu si¢ z instrukcjg
inwentaryzacyjng od wszystkich cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej



—

e) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz prac zespolow
spisowych,

h) ustalanie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych, oraz postawienie
umotywowanych wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia, w tym monitorowanie
terminowego skladania wyjasnien przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) przedstawianie wnioskOw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zb¢dnych, nadmiernych,

J) rozliczanie inwentaryzacji wg poszczegdlnych pol spisowych w ksiggach inwentarzowych
oraz programie inwentaryzacyjnym PWSW w Przemyslu

k) prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

g) sporzadzanie opinii dotyczacej gospodarki majatkiem oraz jego zabezpieczenia

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z rozliczaniem os6b materialnie odpowiedzialnych:

- wystawianie not obcigzeniowych dla pracownikow,

- uzgadnianie sposobu zaptaty (wptata gotowkowa do kasy, przelew na konto PWSW w
Przemyslu lub zgoda na potracenie z poboréw).

II. PRACE INWENTARYZACYJNE

Zadania komisji inwentaryzacyjnej

Komisja Inwentaryzacyjna powotywana jest Zarzadzeniem Rektora.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j:

a) organizuje prace spisowe zapewniajace sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

b) wydaje arkusze spisowe ponumerowane, zaparafowane i zarejestrowane

c) okreslajac terminy rozpoczecia 1 zakonczenia spisu, ustala pola spisowe, przeprowadza
szkolenia zespotéw w zakresie trybu i sposobu spisywania,

d) dokonuje wyrywkowej kontroli prac spisowych w celu ustalenia zgodno$ci dzialania
zespotow spisowych z przepisami, kompletno$ci spisu, prawidtowosci wypetiania
arkuszy spisowych,

e) w razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, zglasza  Rektorowi, ktory zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie calosci lub czegsci spisu z natury,

f) przyjmuje od zespolow spisowych arkusze spisowych wraz z pisemnymi informacjami o
przebiegu spisu 1 ewentualnych nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie spisu,

g) sprawdza arkusze spisowe pod wzgledem kompletnosci i formalnym oraz przekazuje je
kwestorowi do wyceny,

h) w przypadku wystapienia niedoboréw i po ustaleniu r6éznic zZada na piSmie wyjasnien od
os6b odpowiedzialnych za powstate niedobory 1 za r6znice migdzy stanem rzeczywistym
a ewidencyjnym wynikajace z prowadzenia ewidencji inwentarzowej i rachunkowe;j,

1) przy weryfikacji réznic inwetaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy ekspertow z danej
dziedziny,

j) przygotowuje protokét koncowy z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym Komisja
Inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioski co
do sposobu ich rozliczenia,

k) informuje Prorektora ds. rozwoju i wspolpracy lub Kanclerza w przypadku obsadzenia tego
stanowiska o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu majatkiem.

3. Zespoty spisowe nie moga liczy¢ mniej niz 3 osoby:

a) zapoznaja si¢ z zarzadzeniem o inwentaryzacji,

b) biorg udziat w szkoleniu,



c)

w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu:

- pobierajg arkusze spisowe, arkusze spisowe wydrukowane komputerowo i dokonuja
spisu z natury sktadnikoéw majatkowych,

- biezaco kontrolujg prawidtowosci dokonanych zapisOw na arkuszach spisowych,

- rozliczaja si¢ z arkuszy spisowych i przekazuja je wraz z pisemng informacjg o
przebiegu spisu 1 stwierdzonych nieprawidlowosciach przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej

d) w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji przy pomocy programu komputerowego
1 czytnika kodéw kreskowych:

- dokonujg spisu z natury za pomocg czytnikow kodéw kreskowych,

- biezaco kontrolujg prawidtowosci sczytywanych danych,

- drukujg arkusz spisowe, arkusze réznic inwentaryzacyjnych, arkusze nadwyzek i
niedoboréw z programu komputerowego,

- rozliczaja arkusze i1 przekazujg je wraz z pisemng informacjg o przebiegu spisu do
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

e) oceniaja zabezpieczenie i przydatnos¢ spisywanych sktadnikow.

Spis z natury

Sktadniki aktywow podlegajace inwentaryzacji drogg spisOw z natury ujmuje si¢ w arkuszach
spisowych, od momentu ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania, traktowanych jako
druki $cistego zarachowania.

Arkusze spisowe powinny zawierac:

a)
b)
c)
d
e)
f)

g
h)

i)
7

a)
b)
c)
d)
e)

g

nazwe jednostki (pieczec),

numer kolejny arkusza, strona

dzien, na ktory ustalony jest stan spisywanych sktadnikow majatku,

okreslenie rodzaju i metody inwentaryzacji,

okreslenie pola spisowego (nazwa, przedmiot spisu)

nazwiska dokonujacych spisu, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych osob
bioracych udziat w spisie,

rodzaj spisywanych sktadnikow,

liczbe porzadkowa, numer inwentarzowy (symbol indeksu, kod), okreslenie skladnika
majatku(nazwa),jednostke¢ miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu, cena jednostkowa,
warto$¢, uwagi

date 1 godzing rozpoczecia i1 zakonczenia inwentaryzacji,

klauzule ,, Spis zakonczono na pozycji .....”

podpisy zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej, osoby wyceniajacej,
sprawdzajacej 1 innych 0sob biorgcych udzial w spisie

Arkusze spisowe, przy inwentaryzacji przy uzyciu programu komputerowego, powinny
zawierac:

nazwe jednostki (pieczec),

numer kolejny arkusza, strona

dzien, na ktory ustalony jest stan spisywanych sktadnikéw majatku,

okreslenie rodzaju i metody inwentaryzacji,

okreslenie pola spisowego (nazwa, przedmiot spisu)

nazwiska dokonujacych spisu, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych o0sob
biorgcych udziat w spisie,

rodzaj spisywanych sktadnikow,



10.

11.

12.

14.

a)
b)
c)
d)
e)

h) liczbe porzadkowa, numer inwentarzowy(symbol indeksu, kod), okreslenie skladnika
majatku(nazwa), jednostk¢ miary, i1lo$¢ stwierdzong w czasie spisu,cena jednostkowa,
warto$¢, uwagi

i) datg 1 godzine rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji,

j) Kklauzule ,, Spis zakonczono na pozycji....."

k) podpisy zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, osoby wyceniajace;,
sprawdzajacej i innych osob biorgcych udzial w spisie

Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelnione bez pozostawiania wolnych pozycji i
kolumn. Informacje do arkusza spisowego wpisuje si¢ w sposob trwaty, tzn. niebieskim
dlugopisem lub na komputerze. Arkusze zniszczone oznaczone napisem ,,anulowane”
dotaczane sg arkuszy wypetionych prawidtowo, aby zachowa¢ ciaglos¢ numeracji.
W czasie spisu nalezy wypeli¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i wartosci, bowiem wyceny sktadnikow dokonuje dziat ksiggowosci.
Btedy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawi¢. Poprawianie zapisu powinno polegaé
na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty
czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych
podpisdéw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a
takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.
Dokonywane poprawki spisuje si¢ w protokole spisowym z przebiegu inwentaryzacji, w
ktérym nalezy zamie$ci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycj¢ spisowa, powodd
dokonania poprawki, przez kogo.
Srodki trwale, pozostate $rodki trwate, $rodki pieniezne i druki $cistego zarachowania,
ksiggozbidr powinny by¢ spisywane na odrebnych arkuszach spisowych.
Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepelnowarto$ciowe oraz bgdace wlasnoscig
innych osob spisuje si¢ na odrebnych arkuszach spisowych. Kopie (lub kserokopie) spisow
towarow obcych wysyta si¢ wraz z pismem ich wtascicielowi. W uwagach arkuszy spisowych
zapasOw niepelnowartosciowych, nadmiernych itp. podaje si¢ przyczyng, stopien
uszkodzenia, powod nieprzydatnosci utatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu,
spadku wartos$ci, uptynnieniu i innym.

W zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza si¢ inwentaryzacje

zdawczo-odbiorczag w obecno$ci osoby przekazujacej i przyjmujacej odpowiedzialnos¢ za

spisywane sktadniki.

W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech

egzemplarzach (w pozostalych przypadkach w dwoch), z przeznaczeniem oryginatu dla

ksiggowosci, a kopii dla os6b odpowiedzialnych materialnie.

Zbiory biblioteczne spisywane sg poprzez:

a) pordéwnanie zapisOw w ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym,

b) sprawdzenie zgodnosci zapisow w Kartach Ksigzek 1 Czytelnikow ze stanem faktycznym,

¢) ujecie niedoborow 1 nadwyzek na odrebnych arkuszach,

13. Spis zbiorow bibliotecznych potwierdza zespdt spisowy dokonujac adnotacji w ksiedze
inwentarzowe;j.

Srodki pieniezne w kasie, druki $cistego zarachowania, papiery wartociowe, depozyty

spisuje si¢ na odrebnym protokole, ktory zawiera:

date przeprowadzenia inwentaryzacji,

imi¢ 1 nazwisko kasjera lub osoby odpowiedzialnej,

stwierdzony stan gotowki w kasie,

stwierdzony stan drukéw Scistego zarachowania, papierdw warto§ciowych, depozytéw,

ostatnie numery drukow Scistego zarachowania,
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stwierdzone rdéznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem wykazanym w raporcie
kasowym,
sktad zespotu spisowego i podpisy 0s6b uczestniczacych przy spisie.

. Srodki pieni¢zne w kasie przeliczane sg przez osobe¢ materialnie odpowiedzialng w obecnos$ci

zespotu spisowego i1 kwestora lub osoby przez niego upowaznione;j.

. Druki $cistego zarachowania dotyczace $rodkéw pienigznych (m.in. czekow bankowych)

podlegaja poréwnaniu ich stanu rzeczywistego ze stanem wykazanym w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.

Depozyty podlegaja poréwnaniu ich stanu rzeczywistego ze stanem wykazanym w ksiedze
depozytow.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Kwestor, po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z kompletem pozostalych dokumentéw inwentaryzacyjnych zarzadza wyceng
zinwentaryzowanych skladnikow aktywow bezposrednio na arkuszach spisowych lub w
zestawieniach zbiorczych spisow z natury. Wyceny tej dokonuje si¢ drogg przemnozenia
spisanych na arkuszach ilosci poszczegdlnych sktadnikdéw przez ceng stosowana w kwesturze
do ich ewidenc;ji.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow ustala si¢ dla nich roéznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanow ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajacymi
z arkuszy inwentaryzacyjnych.
Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub w
zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich wydrukach komputerowych,
umozliwiajacych:
a) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wlasciwymi pozycjami
zestawien
zbiorczych spisOw z natury, zestawien réznic inwentaryzacyjnych, itp.,
b) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw 1 nadwyzek, z podziatem na rejony spisowe, konta
syntetyczne, analityczne itp.
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) niedobdr inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody, gdy nastgpita cze$ciowa lub catkowita utrata uzytecznosci i przydatnosci danych
sktadnikow, natomiast réznice ilosciowe nie wystgpity. W takich wypadkach nastgpuje
obnizenie lub utrata r6wniez wartosci pieni¢znej sktadnikow.
Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w
wyjasnieniach os6éb odpowiedzialnych materialnie, o0s6b prowadzacych ewidencj¢
inwentarzowg 1 rachunkowg, stwierdzen zespotow spisowych, opinii ekspertow i
rzeczoznawcow, a takze stanowiska komisji inwentaryzacyjnej, niedobory moga by¢
zakwalifikowane jako:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory pozorne,
¢) niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materialnie,
d) niedobory zawinione, ktore:
- beda przez Uczelni¢ dochodzone celem wyegzekwowania ich rownowarto$ci lub innej
rekompensaty od osob, ktore je spowodowaty,
- nie bedg przedmiotem dochodzenia, proceséw, egzekucji itp., a co najwyzej Uczelnia
zastosuje wobec 0sob winnych inne §rodki oraz poczyni starania w kierunku unikni¢cia ich w
przysztosci.
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Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub
uzyteczno$ci 1 wartosci sktadnikow, z przyczyn niezaleznych od os6b odpowiedzialnych
materialnie, ktére nie mogly im zapobiec. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace
si¢ w granicach norm ustalonych w oparciu o wtasciwosci danego sktadnika.

Ubytki naturalne mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego zmniejszenia si¢ ilo$ci
sktadnika oraz niedobory niezawinione zaliczane sg w ci¢zar kosztéw, a nadwyzki — na ich
zmniejszenie lub na dobro przychodéw.

Niedobory 1 szkody zawinione powstaja z winy osob odpowiedzialnych materialnie, w
wyniku dzialania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowigzkéw lub braku troski o ich
zabezpieczenie.

Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, kwestor
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej z powrotem przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza dokonanie weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych. Aby
dokona¢ tej weryfikacji potrzebne sg stosowne wyjasnienia 0s0b odpowiedzialnych
materialnie dotyczace przyczyn i okoliczno$ci powstania tych roznic, a takze ewentualne
opinie rzeczoznawcow, stanowiska zespolow spisowych, os6b prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikow.

Po przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji rdznic
inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz powstatych szkéd mieszczacych si¢ w
granicach norm ubytkoéw, kwalifikujac pozostate réznice do zawinionych i niezawinionych.
W rezultacie tych kwalifikacji komisja formutluje wnioski do decyzji rektora, zawierajace
stosownie uzasadnienie, w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z czynnosci dotyczacych rozliczenia i
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Whioski komisji zawarte w protokole weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, zaopiniowane
przez Kwestora oraz zatwierdzone przez rektora, stanowig podstawe:

dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi na sktadnikach podobnych,
ksiggowania rdéznic inwentaryzacyjnych, urealnienia stanéw ewidencyjnych w ewidencji
ksiegowe;,

windykacji od os6b odpowiedzialnych materialnie naleznosci z tytutu niedoboroéw i szkod.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajagce ocene
przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia inwentaryzacji, podajac w nim stwierdzone
nieprawidlowosci w zakresie przechowywania, konserwacji, dokumentacji, ewidencji,
oznaczania i ochrony sktadnikow majatkowych oraz btedy w ich inwentaryzacji.

Okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej- zgodnie z przepisami prawa.

Skutki rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Zatwierdzil:

Dr Pawel Trefler
Rektor



