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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2021
zdnia 07.07.2021r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna sktadnikow majatku Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im.
Angelusa Silesiusa w Watbrzychu (zwana dalej ,Instrukcjg”) zostata opracowana na
podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (tj.:

Dz.U.2021.217 ze zm.)

Instrukcja nie dotyczy inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych, ktéra prowadzona jest w

oparciu o odrebne przepisy.

§2

Przedmiotem inwentaryzacji sg wszelkie sktadniki majgtkowe bedace w uzytkowaniu,

sktadowaniu, zarzadzaniu jednostki bez wzgledu na to czyjg stanowig wtasnosc.

§3

Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej jednostki,

2) ujawnienie roéznic (niedoborow, nadwyzek) oraz ustalenie i rozliczenie 0so6b
materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) ujawnienie niewfasciwych lub nieodpowiednich form przechowywania,
magazynowania i uzytkowania sktadnikéw majgtkowych,

4) ujawnienie zapasow zbednych i nadmiernych,

5) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtkowych,

6) przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

§4

Inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych jednostki przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z kontrahentami,

3) pordwnania standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.



§5

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikdw aktywow:

znajdujgcych sie w kasie srodkdéw pienieznych i depozytow,

drukow scistego zarachowania,

Srodkéw trwatych w tym uzytkowanych przez uczelnie obcych $rodkow trwatych z
wytgczeniem gruntéw oraz S$rodkéw trwatych trudno dostepnych oraz wtasnych
srodkow trwatych przekazanych do uzytkowania innym podmiotom,

maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego tj. ksigzek w magazynie wydawnictw.

§6

Uzgodnienie sald z kontrahentami dotyczy w szczegdlnosci:

1)
2)

srodkow pienieznych w tym lokat pienieznych na rachunkach bankowych,
rozrachunkéw z wytgczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkow z
osobami nie prowadzacymi ksigg, rozrachunkow z pracownikami oraz naleznosci

spornych i watpliwych.

§7

W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw) wynikajgcych z

ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa:

grunty oraz trudno dostepne oglgdowi srodki trwale,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz przychody przysztych
okresow,

kapitaty i fundusze,

rezerwy,

srodki trwate w budowie z wyjagtkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

10) ulepszenia w obcych $Srodkach trwatych,

11) fundusze specjalne (w tym zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych),

12)inne aktywa i pasywa, ktére nie zostaty zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub

potwierdzenia salda z kontrahentem.



§8

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

1) w formie:

a) okresowej (np. rocznej),

b) doraznej (okolicznosciowej) w szczegdlnosci w przypadkach:

- zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wilamania, kradziezy, pozaru lub innych wypadkdéw losowych,

- na zadanie organdéw kontroli,

- na wniosek oséb materialnie odpowiedzialnych lub ich przetozonych.

2) metoda:

a) petna - polegajaca na ustaleniu rzeczywistych standéw wszystkich sktadnikéw aktywow i
pasywow objetych inwentaryzacjg,

b) ciggta - polegajgca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych tak, aby w wyznaczonym okresie przeprowadzi¢ spisy z natury
okreslonych czesci majatku,

c) uproszczong — polegajgcg na poréwnaniu rzeczywistego stanu sktadnikdow majgtkowych

z danymi z ewidencji analitycznej;

§9

Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

1)

31 grudnia kazdego roku obrotowego — spis z natury srodkdéw pienieznych, drukéw
Scistego zarachowania, wydawnictw w magazynie; w przypadku gdy 31 grudnia
przypada na dzient wolny od pracy, inwentaryzacje przeprowadza sie w pierwszym dniu
roboczym poprzedzajgcym lub nastepujgcym po 31 grudnia,

w okresie od 1 paZdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia nastepnego roku

obrotowego — uzgodnienie sald z kontrahentami (naleznosci),

do 15 stycznia nastepnego roku obrotowego — ustalenie stanu pozostatych sktadnikow
aktywow i pasywoéw inwentaryzowanych w drodze poréwnania danych wynikajgcych z
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, srodkow trwatych w budowie,
uzgodnienie z bankami stanu papieréw wartosciowych oraz srodkéw pienieznych w tym

lokat na rachunkach bankowych.



4)

raz w ciggu czterech lat w dowolnym momencie roku - spis z natury srodkow trwatych (z
wyjatkiem gruntoéw oraz sktadnikow trudno dostepnych ogladowi), a takze maszyn i
urzgdzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, pod warunkiem, ze

sktadniki te znajdujg sie na terenie strzezonym.

§10

Terminy, metody oraz osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji w danym roku

okresla, na wniosek Kwestora, Rektor w rocznym planie inwentaryzacji.

§11

Inwentaryzacje srodkéw pienieznych, drukow Scistego zarachowania, wydawnictw w magazynie

oraz $rodkdéw trwatych w budowie przeprowadza powotana zarzgdzeniem Rektora, co najmnigj

dwuosobowa komisja inwentaryzacyjna na dzier 31 grudnia kazdego roku obrotowego

§12
Inwentaryzacja kasy przeprowadzana jest w obecnosci osoby materialnie opowiedzianej
(kasjera) i dokumentowana protokotem zawierajgcym w szczegodlnosci:
sktad komisji inwentaryzacyjnej,
stwierdzony stan gotéwki w kasie,
saldo gotéwki wynikajgce z raportu kasowego,
ostatnie numery raportu kasowego oraz wykorzystanych drukéw KP i KW,
informacje o zgodnosci depozytow z ksigzkg depozytow,
informacje o wystgpieniu ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek oraz przyczyn ich
wystgpienia.
Protokot sporzadzany jest w dwodch egzemplarzach i podpisywany przez cztonkéw
komisji inwentaryzacyjnej. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje kasjer, drugi

przekazywany jest do Kwestury.

§13
Inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania i wydawnictw w magazynie
dokumentowana jest protokotem zawierajgcym w szczegdlnosci:
sktad komisji inwentaryzacyjnej,
stwierdzony stan odpowiednio drukdéw lub wydawnictw,
informacje o wystgpieniu ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek oraz przyczyn ich

wystgpienia.



Protokot sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach i podpisywany przez cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje pracownik
odpowiedzialny za gospodarowanie odpowiednio drukami $cistego zarachowania lub

wydawnictwami, drugi przekazywany jest do Kwestury.

§14
Z inwentaryzacji sSrodkow trwatych w budowie przeprowadzanej w drodze poréwnania
danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami sporzgdza
sie protokdt zawierajgcy w szczegdlnosci:
wartos$¢ poniesionych oraz rozliczconych dowodami OT naktadéw — stan faktyczny oraz
wynikajacy z ewidencji ksiegowe],
wartosé robot wykonanych i odebranych, ale niezafakturowanych do konica danego
roku,
wartosc robdt w toku,
informacje o wystgpieniu ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek oraz przyczyn ich
wystgpienia.
Jezeli dla zadania inwestycyjnego wyznaczono kierownika budowy, podpisuje on

protokdt z inwentaryzacji sporzadzony przez komisje inwentaryzacyjna.

§15
Potwierdzenia sald z kontrahentami w zakresie naleznosci, z uwzglednieniem wytgczen
wymienionych w § 6, przeprowadzajg wyznaczeni pracownicy Kwestury.
Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w dwodch egzemplarzach i wysyta do
kontrahenta celem potwierdzenia salda. W aktach jednostki pozostawia sie kopie pisma
lub zestawienie wystawionych potwierdzen wydrukowane z systemu finansowo-
ksiegowego.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki potwierdzony przez
dtuznika. W przypadku braku potwierdzenia salda przez kontrahenta, podlega ono
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
Pisma o potwierdzenie salda wystawione przez kontrahentéw potwierdza kwestor lub
wyznaczony pracownik Kwestury. Potwierdzenia odsytane sg do kontrahentéw listem

zwyktym.



4.

§16
Weryfikacje standéw ewidencyjnych w poréwnaniu z dokumentami przeprowadzaja
wyznaczeni pracownicy Kwestury prowadzgcy podlegajgce weryfikacji konta
syntetyczne i analityczne, w przypadku spraw trudnych i skomplikowanych z
ewentualnym udziatem pracownikéw merytorycznych, ekspertéw lub rzeczoznawcow.
W przypadku wystgpienia réznic koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.
W sytuacji powstania watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentow, decyzje o
dokonaniu zmian w ewidencji podejmuje Rektor lub Kanclerz.
Inwentaryzacje dokumentuje sie poprzez sporzadzenie specyfikacji salda i podpisanie
przez pracownika dokonujgcego weryfikacji stanu konta.
W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych wykaz aktualnego oprogramowania
(licencji) uzytkowanego w jednostce podpisuje, dokonujgcy weryfikacji tego sktadnika
majatku, informatyk.

§17
W celu przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow trwatych w drodze spisu z natury,
Rektor powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe.
W sktad komisji i zespotu spisowego nie mogg wchodzic:
pracownicy odpowiedzialni materialnie za poszczegdlne sktadniki majgtkowe objete
inwentaryzacja,
pracownicy prowadzgcy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow,
inne osoby niezapewniajgce bezstronnosci spisu.
Na czas spisu wstrzymane powinny by¢ zakupy, przyjmowanie do uzytkowania i
przemieszczenie  sktadnikdw  majgtkowych, poza szczegdlnymi  przypadkami
wymagajgcymi zgody Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
Dla potrzeb inwentaryzacji majgtek dzieli sie na pola spisowe.

§18

Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

zorganizowanie prac spisowych, zapewniajgcych sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzacji,

ustalenie pdl spisowych,

okreslenie doktadnych termindw rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

przeprowadzenie szkolenia zespotéw w zakresie trybu i sposobu spisywania; szkolenie

moze by¢ zorganizowane w trybie stacjonarnym lub on-line,



2)

dokonywanie wyrywkowej kontroli prac spisowych majgcych na celu ustalenie
zgodnosci dziatania zespotéw spisowych z przepisami o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, kompletnosci spisu; z wyniku kontroli Przewodniczgcy Komisji sporzgdza

protokét,

3) w przypadku wystgpienia niedoborow i po ustaleniu roznic, zgdanie wyjasnien na pismie

4)

i ich rozpatrywanie,

przygotowanie protokotu koncowego z przebiegu inwentaryzacji, w ktérym Komisja
Inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioski co
do sposobu ich rozliczenia,

informowanie Rektora lub Kanclerza o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
w gospodarowaniu  majgtkiem, szczegdlnie sprzyjajagcych jego  marnotrawstwu
zniszczeniu lub zagarnieciu.

§19

Do zadan zespotu spisowego nalezy:

1)

zapoznanie sie z zarzagdzeniem o inwentaryzacji,
udziat w szkoleniu dotyczgcym spisu,
rozpoczecie inwentaryzacji w programie komputerowym,
dokonanie spisu z natury za pomocg czytnika kodow kreskowych,
biezgca kontrola prawidtowosci sczytywanych danych,
wydruk arkuszy spisowych, arkuszy réznic inwentaryzacyjnych, arkuszy nadwyzek
i niedoborow z programu komputerowego,
zakonczenie inwentaryzacji w programie komputerowym,
rozliczenie arkuszy i przekazanie ich wraz z pisemng informacjg o przebiegu spisu do
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
ocena przydatnosci gospodarczej spisywanych sktadnikow.
§20
Inwentaryzacje przeprowadza sie przy wykorzystaniu programu komputerowego
bedacego w uzytkowaniu w uczelni, stuzgcego do ewidencji $rodkow trwatych i

wyposazenia.

. Sktadniki majgtkowe spisywane sg przy pomocy urzadzen elektronicznych — terminali

(kolektoréow) — poprzez odczyt kodéw kreskowych naniesionych na sktadniki majgtkowe.

Po dokonaniu odczytu koddw kreskowych przeprowadzana jest transmisja danych



zgromadzonych w terminalu do bazy danych inwentaryzacyjnych, prowadzonej w
programie do zarzadzania majatkiem, przetworzenie danych, wygenerowanie i wydruk
arkuszy spiséw z natury oraz zestawienia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§21
W wyniku poréwnania spisu z natury sktadnikéw majatkowych z danymi ewidencyjnymi
moga powstac roznice inwentaryzacyjne wystepujace jako:
niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prowadzonych ksigg rachunkowych; dzielimy je na:
zawinione — bedgace nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkdéw przez osobe
odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie;
niezawinione - gdy postepowanie wyjasniajgce okolicznosci powstania niedoboru
wykaze, ze niedobdr powstat z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono sktadniki majgtku,
nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu

ewidencyjnego wynikajgcego z prowadzonych ksigg rachunkowych.

. W toku weryfikacji réznic mozna dokonaé spisu uzupetniajgcego, gdy dany sktadnik

majatkowy zostat odnaleziony.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub pdzZniejszym terminie przez komisje

inwentaryzacyjng, ze spis z natury zostat przeprowadzony nieprawidtowo, Rektor
zobowigzany jest zarzgdzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub czesci spisu z natury.
W przypadku wystgpienia roéznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej zwraca sie do osoby materialnie odpowiedzialnej o ztozenie
pisemnych wyjasnien co do przyczyny i okolicznosci wystgpienia tych réznic w terminie
nie dtuzszym niz 7 dni.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, w  celu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, moze zazada¢ ztozenia dodatkowych wyjasnien takze od innych
0s0b niz osoba materialnie odpowiedzialna w terminie wskazanym w pismie.

§22
Na postawie wynikdw inwentaryzacji, po otrzymaniu pisemnych wyjasnien w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych, komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokodt koncowy z
przebiegu inwentaryzacji.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujgce informacje:



1) okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikdw majgtkowych,

2) ocene przygotowania i przebiegu inwentaryzacji,

3) ocene warunkéw sktadowania i zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych,

4) wielkos¢ ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych, tj. niedoborow i nadwyzek,
5) sposdéb rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

6) ewentualne wnioski z zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi,

3. Ujawnione nadwyzki podlegajg wycenie wedtug cen ewidencyjnych na podstawie
posiadanej dokumentacji dotyczacej ich nabycia lub wytworzenia, a w przypadku braku
cen ewidencyjnych wedtug cen sprzedazy netto mozliwych do uzyskania (cen

rynkowych), ustalonych z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majatku.

4. Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikow majgtkowych jako zawinione Iub
niezawinione oraz obcigzenia osoby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru -
podejmuje we przypadku nauczycieli akademickich Rektor, pozostatych pracownikéw
Kanclerz,  przyjmujac za podstawe wyniki postepowania  wyjasniajacego
przeprowadzonego przez komisje inwentaryzacyjng i opinie Radcy Prawnego.

§23

1. W przypadku niedoboru zawinionego, osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana

jest do zaptaty naleznosci zgodnie z otrzymanym wezwaniem do zaptaty.

2. Rownowartos¢ niedoboru ustala sie na poziomie ceny rynkowej utraconego sktadnika
majatku.

3. Jezeli pracownik odmoéwit pokrycia niedoboru, Rektor lub Kanclerz uwzgledniajgc zapisy

§ 22 ust.4 podejmuje decyzje, czy dany niedobdr zostanie zaliczony do:

1) niedoboréow dochodzonych - roszczenie o zwrot szkody w wysokosci poniesionej straty
wobec 0soby uznanej za winng zostaje skierowane na droge postepowania sgdowego

2) niedoboréw niedochodzonych, co oznacza rezygnacje z wystgpienia na droge sadowa;
ale nie wyklucza mozliwosci zastosowania wobec osoby odpowiedzialnej innych sankcji

(upomnienie, pozbawienie premii, odwotanie z funkcji, wypowiedzenie umowy o prace).
§24

1. Zatwierdzone sprawozdanie z inwentaryzacji przekazywane jest do Dziatu Administracji

osobie odpowiedzialnej za ewidencjg majatku oraz do Kwestury, celem dokonania

odpowiednich zapiséw w ewidencji Srodkow trwatych oraz w ksiegach jednostki.



2. Wyniki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji.
§ 25
1. W przypadku witasnych skfadnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyska¢ od
jednostki, ktérej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.
2. W przypadku sktadnikdow otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sg one na

terenie Uczelni w drodze spisu z natury.

§ 26
Inwentaryzacje zdawczo — odbiorczg w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez
niego pracownik przy udziale osoby przekazujgcej i przyjmujacej odpowiedzialnos¢ za

spisywane sktadniki.
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