Zafacznik nr 1 do Zaradzenia nr 25/2009
z dnia2llipca 2009 r.

INSTRUKCJA WEWN ETRZNA

w sprawie szczegotowych zasad i sposobu przeprowadia inwentaryzaciji
sktadnikow majatku.

|. ZASADY OGOLNE

Instrukcja okréla w sposob szczegotowy: cel, zadania i zakresritavgzacji.
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Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywiststanu i struktury sktadnikow nagku
oraz zobowizan zaktadu i na tej podstawie:

doprowadzenie do zgodém danych wynikajcych z ksig rachunkowych z danymi
rzeczywistymi dotyczcych stanu matku oraz innych aktywow i pasywow,

dokonanie oceny przydatém sktadnikdw majtkowych,

rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzonerimnie,

przeciwdziatanie nieprawidtovsoia w gospodarowaniu magkiem.

INWENTARYZACJA polega na:
Spisie z natury:
a) srodkow piengznych ( gotéwki, czekow, papierow wagtiowych itp.),
b) rzeczowych skiadnikow magkowych ($rodki trwate, pozostatyckrodkow trwatych,
ksiggozbiorow itp.).
Uzyskaniu od kontrahenta potwierdzenia o stanie:
a) srodkéw pieneznych na rachunkach bankowych,
b) sald nalenosci i zobowhzan,
¢) sald rozrachunkow,
d) rozliczenia z tytutu przekazanych lub otrzymany@odptatniesrodkdw.
Weryfikacji stanu ewidencyjnego tych aktywow i pasyv, ktérych stan nie podlega lub
nie maze by ustalony poprzez spisanie z natury lub w formigagtnienia z kontrahentami.

3. SPISEM NALEZY OBJAC:

1)

2)

Wiasne skfadniki majku tj:

a) srodki trwate wraz z przynakmoscia do nich pozostatyckrodkow trwatych,

b) pozostatgrodki trwate w uytkowaniu,

c) materiaty i artykuty znajdage s¢ na stanie magazynowymzgdi wystkepuja

d) drukiscistego zarachowania (np. czeki, KP, KW itp.),

e) ksiegozbior.
Srodki obce nie stanowte wiasnéci, jezeli sa przechowywane lub aytkowane
w uczelni.



3) Spisem nie obejmuje i skladnikow majtkowych uczelni, w@ytkowanych Iub
przechowywanych przez inne uczelnie, ponievi@ skladniki podlegaj spisowi (jako
depozyt) w jednostce.

4) Sktadniki magtku obgte spisem z natury (znajdige s¢ na okrélonym polu spisowym)
nie mog by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zaaenia spisu. Wydanie lub
przyjecie mae by dokonane, gdy jest to niegine dla zapewnienia normalnej
dziatalngci, pod warunkiem,ze o tym powiadomiony Przewodnigy Komisji
Inwentaryzacji i zapewnione c¢bzie prawidtowe rozliczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej.

5) Spis z natury ma lgytak zorganizowany, aby normalna dzialdthaiczelni nie zostata
zaktocona.

6) Spis z natury winien lyprzeprowadzony w obecfm osoby materialnie odpowiedzialnej,
lub osoby przez nipisemnie upowanionej. Jeeli w spisie z natury nie nie z wanego
powodu uczestnicZyosoba materialnie odpowiedzialna i nie upgmda na pémie innej
osoby, spis z natury mie by przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowy zespoét
spisowy wyznaczony do wykonania spisu z natury ede zarzdzenia.

7) Zgodnie z ustaw o rachunkowéci z dnia 29 wrzénia ( Dz. Nr 121 z 1994r. poz. 592) -
rodz. 3 - powinien nagpi¢:

a) corocznie spis z natury :

- materiatdw, towaréw, wyrobéw gotowych nie etgch ewidenci ilosciowo -
wartasciowa ( np. legitymaciji ubezpieczeniowych, znaczkéw poazch, itp.),

- $rodkow piengznych ( gotéwka, papiery wadciowe itp.),

- inwestycji,

- uzgodnienie z kontrahentami standéw kont bankowyz malénosci i zobowhzan,

w tym réwniez srodkow ulokowanych, poyczek i kredytow zaggnictych w bankach,

- sprawdzenie sald pozostatych aktywow i pasywow Incze odpowiednimi
kontrahentami,

- Cco 2 lata spisanie materiatdw, towarow, wyrobéwogotch obgtych ewidenci
ilosciowo - wart@ciowa znajdujca Sic na terenie strzenym,

- €0 4 lata spisanigodkow trwatych i wyposzenia,

b) inwentaryzagj skltadnikbw majtkowych naley przeprowadzi na dzié zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, a tak na dzie, w ktorym na skutek wypadkow
losowych lub innych przyczyn ( np. kradzye), czs$¢ z nich zostata zniszczona lub
przywiaszczona.

8) Inwentaryzagj nalezy obja¢ w sposob kompletny og6t sktadnikéw rmowych danego
rodzaju.

9) Terminy czstotliwosci oraz metody przeprowadzania spisow éla@a wniosek Kwestora
Rektor w Zarzdzeniu i planie rocznym inwentaryzacji.

10) Inwentaryzacji dokonuje @i przy pomocy programu komputerowegoedirego
w uzytkowaniu w uczelni, sttacego do ewidencjsrodkéw trwatych i wyposzenia, lub
metod, tradycyjra na typowych arkuszach spisowych.

11) Przy zastosowaniu do przeprowadzenia inwentaryzaogramu komputerowego spisu
z natury dokonuje si za pomoea czytnika kodéw kreskowych. Kodami kreskowymi
oznaczoneagwszystkiesrodki trwate isrodki trwate mniejszej wartai ujete w ewidenciji.



12)W ciagu IV kwartatu kwestura winna uzgodni

1. salda nalenosci i zobowhzan z wyjatkiem:

- dotyczcych osob fizycznych,

- uregulowanych na dziedokonywania uzgodnig

- spornych,

- nie przekraczarych wartdci dolnej granicy zaliczenie rzeczowych skfadnikowvajatku
do srodkow trwatych,

- nalencsci i roszczé z tytutu niedoboréw.

2. Wszystkie salda rozrachunkéw, w tym publiczno -prgeh (ZUS, PZU, US itp.),

13) Przygcie salda za potwierdzone jest pisemne potwierdzsaida od kontrahenta. Ustawa
o rachunkowséci wyeliminowata maliwos¢ tzw.,.akceptu milczcego”.

14) Na czas spisu wstrzymane winny ¢byzakupy i przemieszczenie sktadnikow
majatkowych, w tym wydawanie i przyjmowanie do magazypaza szczegOlnymi
przypadkami wymagagymi zgody Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Il. PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI

1. ZADANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ | JEJ CZYNNGCI:

1) Komisje Inwentaryzacyja powotuje Zaradzeniem Rektor.
2) Do Przewodnicgcego Komisji Inwentaryzacyjnej naig
a) zaparafowanie rocznego planu inwentaryzacji,
b) zorganizowanie prac spisowych, zapewqugch sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzaciji,
- ustalenie pdl spisowych,
- okreslenie doktadnych termindw rozpagza i zaka@czenia spisu,
- zapewnienie odpowiedniej #oi formularzy spisowych przy tradycyjnej metodzesswej
- zabezpieczenie kartotek magazynowych na czas spisu,
- przeprowadzenie szkolenia zespotéw w zakresie trgposobu spisywania,

c) dokonywanie wyrywkowej kontroli prac spisowych mmjch na celu ustalenie:

- zgodndci dziatania zespotéw spisowych z przepisami o0 @&adzeniu
inwentaryzacji,

- kompletngci spisu,

- prawidtowdici ustalenia z natury ikgi spisowych sktadnikdéw matku,

- prawidtowdci wypetniania arkuszy spisowych,

d) z wyniku kontroli Przewodnicgy Komisji sporadza protokot, ponadto na arkuszach
spisu kontrolnego oznacza swoim podpisem pozytjeekostaty skontrolowane,

e) w razie stwierdzenia w toku kontroli lub jpdejszym terminieze spis z natury zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, Rektor zobgwmany jest zamdzic ponowne
przeprowadzenie caloi lub czsci spisu z natury,

f) przyjecie od zespotow arkuszy spisowych wraz z pisemngformacjami o przebiegu
inwentaryzacji i ewentualnych nieprawidto$etach stwierdzonych w czasie spisu,



g) sprawdzenie arkuszy spisowych pod wdgim kompletnéci i formalnym oraz
przekazanie ich kwestorowi do rozliczenia,

h) w przypadku wysipienia niedoborOow i po ustaleniu zrdc, zadanie wyj&nien na
pismie od os6b materialnie odpowiedzialnych i ich @rpwvanie,

i) przygotowanie protokotu kKaowego z przebiegu inwentaryzacji, w ktorym Komisja
Inwentaryzacyjna okéa przyczyny powstania #@ic inwentaryzacyjnych i wnioski co
do sposobu ich rozliczenia,

J) informowanie Rektora lub Kanclerza o wszelkstwierdzonych nieprawidtovégiach
w gospodarowaniu makiem, szczegdblnie sprzyjych jego marnotrawstwu
zniszczeniu lub zagargiu.

2. ZADANIA ZESPOLOW SPISOWYCH.

1. Do zada zespotu spisowego nale

A. W przypadku wykonywania inwentaryzacji meiodradycyjra bez uycia programu
komputerowego:

1) Zapoznanie giz zaradzeniem o inwentaryzaciji,

2) Udziat w szkoleniu dotycgym spisu,

3) Pobieranie arkuszy spisowych i dokonanie spisu trpasktadnikow majtkowych,
zgodnie z przepisami oraz w ustalonych w zdzeniu polach spisowych i terminach.

4) Biezaca kontrola prawidtowszi dokonanych zapiséw na arkuszach spisowych.

5) Rozliczenie si z arkuszy spisowych i przekazanie ich wraz z pisennformacy
0 przebiegu spisu i stwierdzonych nieprawidiéerach przewodniccemu Komisji
Inwentaryzacyjnej w terminie 7 dni po zakaeniu spisu.

6) Ocena przydatrigi gospodarczej spisywanych sktadnikéw.

B. W przypadku wykonywania inwentaryzacji przy payoprogramu komputerowego

i czytnika kodow kreskowych:

1) zapoznanie siz zaradzeniem o inwentaryzacji,

2) udziat w szkoleniu dotyezym spisu,

3) rozpoczcia inwentaryzacji w programie komputerowym,

4) dokonanie spisu z natury za pora@zytnika kodoéw kreskowych,

5) biezaca kontrola prawidtow&i sczytywanych danych,

6) wydruk arkuszy spisowych, arkuszy zmic inwentaryzacyjnych, arkuszy nadiek
i niedoboréw z programu komputerowego,

7) zakaczenie inwentaryzacji w programie komputerowym,

8) rozliczenie arkuszy i przekazanie ich wraz z pisgnmfiormacph o0 przebiegu spisu do
przewodnicacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

9) ocena przydatrigi gospodarczej spisywanych sktadnikdw.

3. ZADANIA.

1) Do zada Dziatu Administracji nalgy:



a) opiecztowanie piecgcia ,druk scistego zarachowania", ponumerowanie i zarejestnéava
w ksigdze drukéw scistego zarachowania arkuszy spisu z natury (wyaluk
komputerowych),

b) zaparafowanie ,arkuszy spisu z natury" -,wydrukoeniputerowych”.

2) Kwestor PWSZ odpowiada za:

a) wycere sktadnikow maijtku bezpdrednio na arkuszach,

b) ustalenie 4dcznej wartdéci sktadnikbw majtku, porownanie rinic inwentaryzacyjnych
(niedoborow, nadwiek) na drukach zestawige

c) ustalenie iléci i wartasci wycenionego spisu z natury z ewidenkgicgowa,

d) ustalone rénice inwentaryzacyjne ( niedobory, nadiky nalezy uja¢ w zestawieniach
réznic sporadzanych w sposOb umliwiajacy ustalenie dcznej sumy rénic
z podziatem na poszczegolne konta syntetyczne avadiug osOb materialnie
odpowiedzialnych,

e) zestawienie rénic inwentaryzacyjnych kwestor PWSZ przekazuje Womhiczcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej celem oldlenia w kacowym protokole przyczyn
powstania rénic oraz przedstawienie wnioskow co do sposobudgliczenia.

3) Kwestor opiniuje wnioski Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej dotygzej
klasyfikacji r&znic.
4) Po rozliczeniu inwentaryzacji kwestor informuje Rel o wynikach spisu z natury

i 0 ewentualnych rénicach inwentaryzacyjnych.

5) Rd&znice inwentaryzacyjne odpisujezsia podstawie decyzji kanclerza ptaj na wniosek

Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowany przezktora.

4. TECHNIKA SPISU Z NATURY

1. Spisu dokonuje s na arkuszach spisowych- wydrukach komputerowych,
opiecztowanych, ponumerowanych, zaparafowanych i zaewjdanwanych jako druki
scistego zarachowania, pobieranych zclgswasci lub drukowanych bezgoednio z
programu komputerowego do ewidenciji atkaij..

A. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji metochdycyjra bez uycia programu

komputerowego i czytnika kodow kreskowych arkuszisis z natury, na ktorych ¢fp wyniki

inwentaryzacji powinny zawieéaco najmniej:

a) nazwe jednostki ( oddinicta piecz¢ z nazw),

b) numer kolejny arkusza,

c) okreslenie metody spisu ( petna roczna, okresowa, zdawadbiorcza itp.),

d) dzien, na ktéry ustalony jest stan spisywanych sktadnikdajtku (np. na 30 listopada),

e) dat i godzirg rozpoczcia i zakaczenia inwentaryzacji (np. od 2 grudnia godz. 860
7 grudnia godz. 14.00 ),

f) okreslenie pola spisowego,

g) nazwiska dokonagych spisu ,0soby materialnie odpowiedzialnej or@mnych
uczestnikow biagcych udziat w spisie,

h) rodzaj spisywanych sktadnikow,



i) liczbe poradkowa i doktadne okienie sktadnika majku, symbol identyfikacyjny, nr
inwentarzowy, jednostk miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu, oraz gdy jest to
mozliwe cerg jednostkow,

J) informacg: spis zaké@czono na pozycji nr.................. (np. 15),

k) podpisy zespotu spisowego oraz osoby materialdppowiedzialnej.

B. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji ptgyciu programu komputerowego
i czytnika kodow kreskowych arkusz spisu z natawiera, co najmniej:

a) nazw jednostki ( oddinigta piecz¢ z nazve),

b) numer kolejny arkusza,

c) okreslenie metody spisu ( petna roczna, okresowa, zdawadbiorcza itp.),

d) dak i godzirg rozpoczcia i zakaczenia inwentaryzacji (np. od 2 grudnia godz. &60
7 grudnia godz. 14.00),

e) okreslenie pola spisowego,

f) nazwiska dokongcych spisu ,0soby materialnie odpowiedzialnej oramnych
uczestnikow biagcych udziat w spisie,

g) liczbe poradkowa i doktadne okétenie sktadnika majku, symbol identyfikacyjny, nr
inwentarzowy, ilé¢ stwierdzona w czasie spisu, oraz gdy jest tozliwe cere
jednostkow,

h) podpisy zespotu spisowego.

3) Na odebnych arkuszach nate spisywé:

a) srodki trwale,

b) pozostatgrodki trwate,

c) srodki pienkzne,

d) drukiscistego zarachowania,

e) depozyty,

f) ksiegozbior,

g) skiadniki podlegajce spisowi iléciowo.

4) Na odebnym arkuszu nakgy tez spis& sktadniki niepetnowarteiowe — uszkodzone.

5) Na arkusze spisowe najewpisa nazwe i inne okrdlenia oraz jednostki miary przaye
i stosowane w ewidencji ifgiowo- wartgciowe;.

6) Arkusze spisowe natlg wypelni starannie, czytelnie i w sposOb trwaty. Dane na
arkuszach nie magby¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwamawsposob.
Btedy poprawia s« przez skrélenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby) i wpisaniu
wiasciwego. Skrélenia dokonuje sitak, aby mana bylo odczyté& pierwotne dane (tekst,
liczbg). Obok wzniesionej korekty zespét spisowy orazbasmaterialne odpowiedzialna
zamieszczajswoje podpisy.

7) Zapiséw naley dokonyw@& w kolejnych wierszach, niedozwolone jest pozostane
migedzy zapisami wierszy nie wypetnionych. Niewykorayst czsci arkusza naley
przekrélic.

8) W przypadku zniszczenia arkusza oznaczagel napisem- anulowane- i doky¢ do
arkuszy wypetnionych zachowagj ciagtos¢ numeraciji.

9) llos¢ spisywanych sktadnikow mgku ustala si przez:

a) przeliczanie,

b) zwazenie,



C) zmierzenie.

10) Inwentaryzagj zdawczo- odbiorcg przeprowadzon w zwiazku ze zmiaa o0soby
materialnie odpowiedzialnej prowadz¢ sv obecnéci osoby przekazuagej i przyjmupcej,
odpowiedzialnéc za spisywane skitadniki.

11) Wpis na arkusz spisu, lub sczytanie czytnikiem keddeskowych powinno nagii¢
bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistej §to skiadnika majtku, w sposob umiaiwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie Hamwosci spisu.

12)Spis zbioréw bibliotecznych polega na:

a) poréwnaniu zapiséw w kgilze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym

b) sprawdzenie zgodioi zapiséw w Kartach Ksiek lub Kartach czytelnikdw
ze stanem rzeczywistym,

C) ujeciu na odebnych arkuszach niedoborow lub nacel stwierdzonych w czasie
spisu,

d) p?zeprowadzenie spisu zbiorow potwierdza zespotodogc adnotacji w ksizce
inwentarzowej.

13) Spisu srodkéw pieneznych, drukéw scistego zarachowania, papierow wadiowych,
depozytow dokonuje siw formie protokotu zawieragego:

a) skiad zespotu spisowego,

b) personalia kasjera (osoby odpowiedzialnej),

Cc) uwagi o0 osobie przechowywania i zabezpieczania vgatow kasie, papierow
wartasciowych, drukdwscistego zarachowania,

d) ewentualne rénice medzy stanem faktycznym (spisanym)i wynik@ym
z dokumentacji (np. raport kasowy).

14) Srodki pienkzne musz by¢ przeliczane przez osebmaterialnie odpowiedziadn
w obecndci zespotu spisowego oraz kwestora lub osoby pnzego upowanionej. Spis
z natury drukéw scistego zarachowania dotygzch srodkdw piengznych, w tym
blankietow czekdw, podlega na poréwnaniu stanuzggistego ze stanem ewidencyjnym
wykazywanym w ksidze ewidencyjnej drukovcistego zarachowania.

15) Spis z natury depozytéw znajgitych sé na przechowaniu w kasie polega na poréwnaniu
stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym wykaaymaw kshzce depozytow.

UWAGI KONCOWE

Pracownicy administracji winni okresowo dokonywarzeghdu sprztu w celu uzupetnienia
brakupcych numerdw inwentarzowych.



