Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 46//2021

Rektora

Pafistwowej Wyzszej Szkoty Informatyki
i Przedsigbiorczosci w Lomzy

z dnia 25.06.2021 r,

Instrukeja inwentaryzacyjna

§1
1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej Instrukejg, zostata opracowana na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
2. Instrukcja okresla szczegblowo zasady i sposéb przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikéw majatku w Pafstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsiebiorczosci
w Lomzy, zwanej dalej Uczelnia.

§2

1. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszelkie sktadniki majatkowe bedace w uzytkowaniu,
skladowaniu, zarzadzaniu lub ewidencji uczelni bez wzgledu na charakter prawny
wlasnosci.

2. Celem inwentaryzacji jest:
1) wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu skladnikow majatku 1 Zrédet ich
pochodzenia (aktywow, pasywow) na okreslony dziefi;
2) uzgodnienie zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym i doprowadzenie ich
danych do zgodnosci ze stanem faktycznym wynikajacym z inwentaryzacji;
3) wycena skladnikéw majgtkowych;
4) rzetelne ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie o0séb materialnie
odpowiedzialnych lub uzytkownikéw za powierzone im mienie;
5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza,
pozarem i innymi wypadkami losowymi;
6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych skladnikéw majgtku pod
wzgledem ilosci 1 jakosci;
7) podjgcie dziatan skierowanych na zapobieganie powstawaniu nieprawidlowosci
W gospodarowaniu majatkiem uczelni (ujawnienie zapasow zbednych, nadmiernych
1 niepelnowartosciowych).

§3
1. Inwentaryzacje stanu aktywéw, pasywéw oraz innych skladnikéw dokonuje sic

w drodze:

1) spisu z natury;

2) potwierdzenia sald, poprzez uzgodnienie sald z bankami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami uczelni w formie uzyskania pisemnego lub elektronicznego
potwierdzenia prawidtowosci ich stanu wykazanego w ksiggach rachunkowych;

3) poréwnania stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepuj gcych skladnikéw aktywow:

1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych;

2) akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych;

3) drukéw $cistego zarachowania;

4) $rodkéw trwatych wiasnych i obcych znajdujgcych si¢ w eksploatacji;
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5) w zapasie, przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz
srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladows;

6) nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z wyjatkiem tych do ktérych dostep jest
utrudniony, a takze maszyn i urzadzen stanowigcych element Srodkéw trwatych
w budowie;

7) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,

. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia

(pasywoéw) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentéw

potwierdzen prawidlowosci ich stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych na

okreslony dzien, odnosi sie do:

1) Srodkéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pienigznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow
kredytow i pozyczek zaciggnietych w bankach;

2) rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza uczelnia, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom.

. W drodze poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje sig nastepujace

aktywa i pasywa oraz inne skladniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowiazania

warunkowe, itp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) udziaty w obcych jednostkach;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz przychodéw;

8) kapitaly, fundusze, rezerwy;

9) Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

10) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej

skiadniki aktywow i pasywow.

. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja

rowniez stany aktywow i pasywow, ktérych nie udato si¢ lub nie bylo obowigzku

zinwentaryzowa¢ za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 4

. Inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych dokonuje sie w drodze spisu z natury

na zasadach skontrum, raz w ciggu czterech lat.

. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza si¢ z zachowaniem zasad

wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatléw bibliotecznych.

. Dyrektor Biblioteki Paristwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci

w Lomzy:

1) odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji (na zasadach skontrum)
zbioréw bibliotecznych w bibliotece PWSIiP w Lomzy;

2) ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujacej czegstotliwosci jego
przeprowadzenia;



3) wnioskuje do Dyrektora Administracyjnego o powolanie komisji skontrowej do
przeprowadzenia inwentaryzacji na zasadach skontrum i nadaje jej regulamin;

4) organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie.

4. Dyrektor Akademickiego Zespotu Szkot przy PWSIP w Lomzy:

1) odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji (na zasadach skontrum)
zbioréw bibliotecznych w bibliotece Akademickiego Zespotu Szkét przy PWSIiP
w Lomzy;

2) ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujacej czestotliwosci jego
przeprowadzenia,

3) wnioskuje do Dyrektora Administracyjnego o powotanie komisji skontrowej do
przeprowadzenia inwentaryzacji na zasadach skontrum j nadaje jej regulamin;

4) organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie.

§5
Inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych Uczelni przeprowadza si¢ nastepujacymi
metodami:
1) pelna okresowa na okreslony dziefi — w terminie wynikajgcym z § 6 niniejszej
Instrukcji;
2) dorazng — przeprowadzang w miarg potrzeb jednostki, np. w przypadku zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, wypadkéw losowych, kradziezy;
3) wyrywkowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego tylko wybranych
skladnikéw majgtkowych; za stan rzeczywisty  skladnikéw nieobjetych
inwentaryzacjg wyrywkowa uznaje sie stan ewidencyjny.

§6
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: gotowki, materialéw
i towarow;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna
w ciggu czwartego kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nast¢pnego;
a) w drodze uzyskania potwierdzenia sald;
- srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosei i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywéw i pasywow, o ile przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyezyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),
- pozyczek i kredytow,
- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom;
b) w drodze weryfikacji:
- grunt6w 1 srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
- naleznosci i zobowigzan z tytulow publicznoprawnych,
- inwestycji rozpoczetych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- funduszy specjalnych,
- zobowigzan i rezerw,
- przychodoéw przysziych okresow:
3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu
z natury, srodkéw trwatych, budynkéw znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym;



4) raz w ciagu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows zapasow;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym srodkow trwatych;

6) raz w ciagu czterech lat — inwentaryzacja na zasadzie skontrum wolumindw
bibliotecznych i pomocy naukowych.

§7

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg w czterech etapach:

1) etap I - przygotowanie inwentaryzacji;

2) etap II — dokonanie spiséw z natury, poréwnanie stan6w ewidencyjnych ze
stosownymi dokumentami i weryfikacja tych stanéw — w przypadku pelnej
inwentaryzacji okresowej np. rocznej lub wykonanie tych czynnosci w przypadkach
inwentaryzacji doraznej, czesciowej;

3) etap III - wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stan6w majatku, ustalenie
roznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie przyczyn ich powstawania i rozliczenie
poprzez Korekte stanéw ewidencyjnych, zaliczenie czesci lub catosei rdznic
w koszty, obcigzenie czgscig lub caloscig roznic 0séb materialnie odpowiedzialnych
lub uzytkownikow ;

4) etap IV —wykorzystanie wynikéw i ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji dla
usprawnienia kierowania i zarzadzania Uczelnig, poprawy skutecznosci
zabezpieczenia mienia, usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci itp.

Etap I obejmuje:

1) opracowanie przez Kwestora planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu
inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukeii,
podlegajacego zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego. Harmonogram
czynnosci powinien by¢ ustalony w taki sposéb, aby wyniki inwentaryzacji
zakoficzone protokotami koricowymi Komisji inwentaryzacyjnej mogly by¢
dostarczone do Kwestury, z miesiecznym wyprzedzeniem przed terminem
sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego;

2) wskazanie zespoléw spisowych przez Dyrektora Administracyjnego;

3) wydanie zarzadzenia przez Dyrektora ~Administracyjnego  w  sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa w § 5, wraz z powolaniem Komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;

4) przygotowanie pél spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skladnikéw do
inwentaryzacji przez osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownikéw pod
nadzorem przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej (np. uzupelnienie
numeréw inwentarzowych, dokonanie przemieszczeri inwentarza — wystawienie
dowodéw MT);

5) zorganizowanie przeszkolenia przedinwentaryzacyjnego czionkéw  zespoléw
spisowych przez przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale
Kwestora, z udziatem czlonkéw komisji oraz pracownikéw prowadzacych
ewidencje sktadnik6w majatku. ’

Etap II obejmuje:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, o ile inwentaryzacja
przeprowadzana jest metodg tradycyjng bez uzycia programu komputerowego;

2) zebranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$§wiadczen;

3) przeprowadzenie spisdw z natury zgodnie z harmonogramem w sposéb prawidtowy
i rzetelny;



4) przeprowadzenie  przez  przewodniczacego  Komisji inwentaryzacyjnej
odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania skladnikéw z natury (poprawnosci
liczenia) oraz ujmowania ustalen tych czynnosci do arkuszy spisowych;

5) sporzadzenie przez zespoly spisowe sprawozdafi dotyczacych przygotowania
i przeprowadzenia inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skiadnikéw
majatku oraz pomieszczen, stanu jakosciowego sktadnikéw majatku, itp.;

6) przekazanie arkuszy spisowych (rozliczanie sie z nich), protokoléw
inwentaryzacyjnych, o$wiadczef oraz sprawozdan zespolow spisowych
przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej.

. Etap III obejmuje:

1) sprawdzenie poprawno$ci sporzgdzania spisu z natury, protokolow
inwentaryzacyjnych i sprawozdan zespoléw spisowych — przez przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej;

2) przekazanie arkuszy spisowych Kwestorowi w celu wyceny i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych przez kwesture;

3) wyjasnienie przyczyn powstania rdznic oraz ich okolicznoéci przez osoby
materialnie odpowiedzialne i uzytkownikéw;

4) analize, weryfikacje i wyjasnienie przyczyn powstania réznic, ewentualne
uwzglednienie ubytkéw oraz innych okolicznosci, rozpatrzenie i rozwazenie
wnioskéw o0s6b odpowiedzialnych materialnie i uzytkownikéw w sprawie
kompensat niedoboré6w z nadwyzkami na artykutach podobnych;

5) opracowanie i przedstawienie Rektorowi propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych na wniosek Komisji inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu
przez Dyrektora Administracyjnego;

6) opracowanie przez Kwestora sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji;

7) podjecie decyzji przez Rektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

8) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg
Rektora.

. Etap IV obejmuje:

1) poprawe gospodarnosci;

2) dobor wlasciwych 0séb na stanowiska z odpowiedzialnoscia materialna;

3) zagospodarowanie  skladnikow zbednych, zniszczonych, uszkodzonych,
przestarzalych itp. — zgodnie z zasadami wynikajacymi z odrebnego zarzadzenia
Rektora;

4) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych oraz uzytkownikow.

§8

- Do przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor Administracyjny powoluje Komisje
inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej trzyosobowym i wyznacza zespoly spisowe
w skladzie co najmniej dwuosobowym.

W skiad Komisji inwentaryzacyjnej nie moze wchodzi¢ Kwestor oraz pracownicy
zajmujacy si¢ ewidencjg i wyceng skladnikéw majatku.

Osoba odpowiedzialna materialnie nie moze inwentaryzowaé majatku za ktdry
odpowiada.

- Prace prowadzone przez zespoly spisowe powinny by¢ przeprowadzone w obecnogci
0s0b materialnie odpowiedzialnych i uzytkownikow.

§9

Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadajg za:



1) przygotowanie miejsc spisowych;

2) zlozenie zespolowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koficowych. Wzér
oswiadczenia wstgpnego stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej Instruke;ji;

3) stale uczestnictwo w spisie inwentaryzacyjnym;

4) ztozenie wyjasnien do powstalych réznic ze wskazaniem ich przyczyn.

§ 10
Inwentaryzacja — spis z natury wykonany metodg tradycyjna, bez uzycia programu
komputerowego
1. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej otrzymuje arkusze spisowe, odpowiednio
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oznakowane, w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie

Z przeznaczeniem.

Spisu z natury dokonuje zespot spisowy.

Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu

sktadnika. Zespot spisowy ma obowiazek dokladnie przeliczy¢ inwentaryzowane

sktadniki.

Na arkuszu spisowym nalezy wprowadzié dokladng nazwg, jednostke miary, ilosé

spisywanych sktadnikéw, ich numery inwentarzowe oraz inne cechy identyfikujace.

Wpisu nalezy dokonywa¢ w sposéb trwaly, np. dtugopisem. Bledne lub omylkowe

wpisy nalezy przekresli¢, nanie$¢ whasciwy zapis w spos6b umozliwiajacy odczytanie

oraz opatrzy¢ parafkg osoby dokonujgcej korekty.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach.

Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy.

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest przerwaé spis, jesli

uzyska informacjg o zdarzeniach rzutujacych na przebieg i realnosé spisu. O podjetym

dziataniu i jego przyczynach przewodniczacy komisji niezwlocznie powiadamia na

pismie Dyrektora Administracyjnego. Spis mozna wznowié dopiero po wyjasnieniach

tych zdarzen i usunigciu przeszkéd wptywajacych na prawidlowos¢ spisu.

Po zakoriczeniu spisu z natury zesp6t spisowy obowiazany jest sprawdzié:

1) czy wszystkie pomieszczenia wehodzace w skiad danego pola spisowego zostaly
objete spisem z natury;

2) czy ilosci przemieszczone w toku spisu zostaly ujete w arkuszach spisowych;

3) czy wszystkie arkusze spisowe zostaly podpisane przez czlonkéw zespotu
spisowego i osobg odpowiedzialng za spisywane mienie,

W przypadku odmowy ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej za zlozenie

podpisu na arkuszu spisowym, osoba ta powinna ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy

do przewodniczacego komisji, ktéry niezwlocznie o danym zdarzeniu informuje

Dyrektora Administracyjnego.

Jezeli przyczyng odmowy podpisania arkusza spisu z natury jest niezgodnos¢ ilo$ciowa

przewodniczacy komisji powinien niezwlocznie zarzadzié przeliczenie i spisanie

kwestionowanej pozycji. Po stwierdzeniu omytki, na arkuszu spisu z natury nalezy

nanies¢ poprawke. W pozostatych sytuacjach decyzje¢ podejmuje Dyrektor

Administracyjny.

Po zakoficzeniu spisu osoba odpowiedzialna materialnie jest obowigzana zlozyé

o$wiadczenie, ze wszystkie sktadniki, za ktére ponosi odpowiedzialnosgé zostaly objete

spisem, oraz ze nie wnosi zastrzezen do przebiegu spisu, ktérego wzér stanowi

zatgeznik Nr 3 do niniejszej Instrukeji.

Po zakoficzeniu spisu, osoba przejmujaca sktadniki majgtkowe wypelnia deklaracje

przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, ktérej wzér stanowi zalacznik Nr 4 do

niniejszej Instrukciji.



13.

Komisja inwentaryzacyjna przekazuje arkusze spisowe Kwestorowi, w celu dokonania
wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych wraz ze sprawozdaniem opisowym
z przebiegu spisu z natury, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji.

§11

Inwentaryzacja — spis z natury wykonany przy uzyciu programu komputerowego
i elektronicznych urzadzen skanujacych kody kreskowe zwanych kolektorami

L.

e

10.

I1.

12.

Kolektorem moze by¢ dedykowane urzadzenie posiadajgce wbudowany czytnik oraz
pamig¢ do zapisywania danych lub komputer z podigczonym czytnikiem kodow
kreskowych..

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przekazuje zespolowi spisowemu kolektor,
za pomocg ktérego wykonywany jest spis z natury.

Zesp6t spisowy w kazdym polu spisowym (pomieszczeniu) przy pomocy kolektora
odezytuje numery inwentarzowe z kodéw kreskowych umieszczonych na rzeczowych
sktadnikach majatku.

W przypadku probleméw z odczytaniem numeru inwentarzowego z etykiety
(zabrudzona lub uszkodzona etykieta) nalezy wprowadzi¢ numer recznie przy pomocy
klawiatury kolektora.

Zespot spisowy dokonuje biezacej kontroli prawidtowosci odczytywanych danych.

W przypadku pojawienia si¢ w polu spisowym (pomieszczeniu) przedmiotdéw
podlegajacych inwentaryzacji, ktore nie posiadaja kodéw kreskowych winny byé one
spisane rgcznie do znormalizowanego druku formularza spisu z natury.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana przerwaé spis, jesli uzyska informacje
0 zdarzeniach rzutujgcych na przebieg i realno$é spisu. Spis mozna wznowié dopiero
po wyjasnieniach tych zdarzen i usunigciu przeszkéd wptywajacych na prawidtowosé
spisu.

Wydruki arkuszy spisowych generowane sg na podstawie numeréw inwentarzowych
odczytanych za pomocg kolektoréw na stanowisku komputerowym z zainstalowanym
programem do ewidencji srodkéw trwatych.

Wydruki arkuszy spisowych powinny by¢ generowane w mozliwie najkrétszym czasie
po zakoficzeniu spisu z natury w danym polu spisowym (pomieszczeniu).

Import danych spisanych za pomocg kolektorow wykonywany jest przez uprawnionego
uzytkownika do obstugi programu ewidencji srodkéw trwatych w obecnosci zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej.

Wydrukowane arkusze spisowe po odczytaniu podpisywane sa przez zespot spisowy,
osoby materialnie odpowiedzialne i inne osoby obecne w polu spisowym w czasie spisu
(z podaniem funkgji). Arkusze spisowe nalezy wydrukowa¢ w 2 egzemplarzach, z czego
jeden otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna a drugi otrzymuje zesp6t spisowy.
Poszczegdlne wydruki arkuszy spisowych sg drukami $cistego zarachowania.

Zebranie wymaganych podpiséw nalezy do zespotu spisowego.

§12
W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metoda tradycyjng bez uzycia programu
komputerowego i czytnika kodéw kreskowych arkusze spisu z natury, na ktérych ujeto
wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe uczelni (odci$nigta piecze¢ z nazwa),
2) numer kolejny arkusza,
3) okreslenie metody spisu,
4) dzien, na ktory ustalony jest stan spisywanych skladnikéw majatku,
5) date i godzing rozpoczgcia i zakoniczenia inwentaryzacji,



6) okreslenie pola spisowego,

7) nazwiska dokonujgcych spisu, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych

uczestnikéw bioragcych udzial w spisie,

8) rodzaj spisywanych sktadnikow,

9) liczbe porzadkows i doktadne okreslenie sktadnika majatku, symbol identyfikacyjny,
numer inwentarzowy, jednostke miary, ilo§¢ stwierdzong w czasie spisu, oraz gdy
jest to mozliwe ceng jednostkows,

10) informacje: spis zakoriczono na pozycjinr .....,

11) podpisy zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialne;.

W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji przy uzyciu programu komputerowego

i czytnika kodow kreskowych wydruk komputerowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe uczelni (odci$nigta piecze¢ z nazwa),

2) numer kolejny arkusza,

3) okreslenie metody spisu,

4) date i godzing rozpoczgcia i zakoniczenia inwentaryzacji,

5) okreslenie pola spisowego,

6) nazwiska dokonujgcych spisu, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz innych
uczestnikéw bioracych udziat w spisie,

7) liczbg porzadkowg i doktadne okreslenie skiadnika majgtku, symbol identyfikacyjny,
numer inwentarzowy, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu, oraz gdy jest to mozliwe cene
jednostkowa,

8) podpisy zespotu spisowego.

§13

Kwestura odpowiada za:

1) uzgodnienie ewidencji ksiggowej z ewidencjg sktadnikéw majgtku wynikajaca
z przeprowadzonej inwentaryzacji;

2) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

3) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ich ewentualnych kompensat
i ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji — po zatwierdzeniu ich
przez Rektora.

. Do Kwestora nalezy:

1) prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki
Scistego zarachowania;

2) skontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych arkuszy
spisowych i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

3) sporzadzenie opinii dotyczacej gospodarki majatkiem, oraz jego zabezpieczenia
w oparciu o protokoly otrzymane od Komisji inwentaryzacyjne;j;

4) przedstawienie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

5) przedstawienie Rektorowi wnioskéw w sprawie zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych, nadmiernych.

. Kwestura we wlasnym zakresie przeprowadza inwentaryzacje aktywéw i pasywow nie

objetych spisami z natury droga uzgodnienia sald i ustalenia stanéw ksiegowych

z dokumentacja.

. W drodze uzyskania potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym réznego rodzaju lokaty,
kredyty;

2) naleznosci, pozyczki, zobowigzania.

. W drodze uzgodnienia stanéw ksiggowych z dokumentacjg inwentaryzuje sie bilansowe

sktadniki aktywéw i pasywow nie objete formami inwentaryzacii jak:



1) materiaty, towary i §rodki pieni¢zne w drodze;

2) naleznosci sporne i watpliwe;

3) rozrachunki publicznoprawne;

4) rozliczenia migdzyokresowe czynne i biemne;

5) rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychoddw;
6) pozostale.

§ 14

. Wycena zinwentaryzowanych skladnikéw sporzadzana jest w formie wydruku -
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (wydruk arkusza z Programu Symfonia Srodki
Trwale lub innego alternatywnego), badZ tez na arkuszach spisowych w zaleznosci od
mozliwos$ci technicznych,

. Wycena zinwentaryzowanych  skladnikéw majgtku  bedacych  nadwyzka
inwentaryzacyjng dokonywana jest przez Komisje inwentaryzacyjng wedlug cen
rynkowych z uwzglednieniem stopnia ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia.
Wycena nadwyzki inwentaryzacyjnej wykazywana jest w Protokole weryfikacji r6znic
inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

§15

. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych Kwestor przekazuje
ponownie komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczgcemu Komisji
inwentaryzacyjne;j.

. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zarzadza weryfikacje calej dokumentacji,
ze szczegblnym uwzglednieniem roznic inwentaryzacyjnych.

. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje ustalenia 0séb odpowiedzialnych za niedobory
i nadwyzki zawinione i wysokosci odszkodowania za niedobory zawinione.

. Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigzana w 7-dniowym terminie ztozy¢
pisemne wyjasnienie i wnioski dotyczace ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych i ich
likwidacji, a nastepnie przekaza¢ do Komisji inwentaryzacyjnej.

. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych do zawinionych lub niezawinionych.

. Z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna sporzadza Protokét Komisji
inwentaryzacyjnej na zakoficzenie inwentaryzacji, ktérego wzor stanowi zalgcznik
Nr 7 do niniejszej Instrukeji i przekazuje go Kwestorowi.

. Kwestor przygotowuje protokét koncowy z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktéry
po zaopiniowaniu przez Dyrektora Administracyjnego przekazywany jest
do zatwierdzenia Rektorowi.

. Rektor przed zatwierdzeniem wynikéw i wnioskéw z inwentaryzacji moze zgdaé
dodatkowych materialow informacyjnych, za ktérych dostarczenie odpowiada Dyrektor
Administracyjny.

. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi dowdd ksiggowy, ktory
po zatwierdzeniu przez Rektora przekazany zostaje Kwestorowi.

§16

. Administratorzy obiektow winni na biezaco monitorowaé stan posiadanego
wyposazenia w celu uzupelnienia brakujacych numeréw inwentarzowych.

. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie powinny zglaszaé kazda
zmiang dotyczacg posiadanego wyposazenia (przemieszczanie, wniosek o likwidacje)
na zasadach odrebnie ustalonych.



§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja inwentaryzacyjng zastosowanie majg
przepisy ustawy o rachunkowosci.
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