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Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, z dnia@gﬁ.@.'?‘fQO% I

Zarzgdzenie Nr

w sprawie wprowadzenie Instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikéw Majatku Akademii

Sztuk Pi¢knych im. Jana Matejki w Krakowie

1. Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj.
Dz. U. 2012r. poz. 572 j.t. z pézn. zm) w zw. z § 44 ust. 1 Statutu Akademii Sztuk Pigknych im.
Jana Matejki w Krakowie wprowadzam w zycie Instrukcje inwentaryzacyjng sktadnikow
Majatku Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2015 .

3. Traci moc Zarzadzenie nr 34 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie

z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacji.
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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 poz. 330 j.t. z pozn.
zm.).

2. Ustziwa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 poz. 572

j.t. z pdzn. zm.).

Statut Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie.

4. Zarzadzenie nr 7 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im Jana Matejki w Krakowie z dnia
31.01.2015 r. w sprawie polityki rachunkowosci w ASP w Krakowie.

(8]

§2

Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie (dalej: ASP), w tym zbiorow
bibliotecznych w Bibliotece Glownej, ktorej inwentaryzacja jest przeprowadzana

z uwzglednieniem przepiséw prawnych dotyczgcych bibliotek.

Inwentaryzacja jest jedna z form nadzoru nad mieniem uczelni.

§3

Okreslenia uzyte w instrukeji oznaczaja:

1) pole spisowe — jest to umownie wydzielony obszar ASP, na ktorym znajduje sie
okreslony zbior sktadnikow majatkowych;

2) roznice inwentaryzacyjne - w odniesieniu do skladnikow majatkowych — rdznice
ilosciowe 1 wartosciowe miedzy stanem faktycznym, podanym w spisie z natury,

a stanem ewidencji ksiggowej na dany dzien a w odniesieniu do stanu kont
rozrachunkowych — réznice migdzy stanem kont podanym przez kontrahenta, a stanem
konta wlasnej ewidencji ksiegowej na dany dzien;

3) roznice ilosciowe — wystepuja wtedy, gdy ilo$é, miara i waga przedmiotow,
wpisanych na arkuszach spisowych z natury, nie zgadza sie z iloscia, miarg lub waga
tych samych przedmiotéw figurujacych w ewidencji ksiegowej;

4) réznice warto$ciowe — wystepujg wtedy, gdy wartosé wycenionych przedmiotéw nie

odpowiada warto$ci tych przedmiotow figurujacych w ewidencji ksiggowe;j;

5) kompensata jest formg rozliczenia niedoboréw i nadwyzek, stosowang jedynie do réznic

inwentaryzacyjnych, dotyczacych rzeczowych sktadnikow majgtku;

6) Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna (dalej: UKI) - organ powolany do weryfikacji

niedobordéw i nadwyzek.



Rozdziat Il

Pojecie, przedmiot oraz zasady inwentaryzacji

§4

1. Pod pojeciem inwentaryzacji nalezy rozumie¢ ogdél wykonywanych czynnoscl,
zmierzajacych do sprawdzenia stanu faktycznego srodkow majatkowych ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej na Scisle okreslony dzien.

2. Do podstawowych czynnosci w tym zakresie zalicza sig:

1) przygotowanie planu rocznej i wieloletniej inwentaryzacji, Zalgcznik nr 1 i nr 2;

- 2) prace przygotowaw‘cze do przeprowadzenia spisow, Zalqcznik nr 3 i nr 4,

3) powolanie zespotow spisowych, Zalgcznik nr 5

4) przeprowadzenie spisOw;

5) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikéw majatku;

6) poréwnanie ustalonych wartosci stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiegowej i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (wydruk z systemu komputerowego);

7) wyjasnienie rznic inwentaryzacyjnych z podaniem ich przyczyn, Zalqcznik nr 6;

8) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

9) oswiadczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych
o prawidlowym przeprowadzeniu inwentaryzacji, Zalqcznik nr 7,

10) ocena gospodarczej przydatnosci wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke
sktadnikow majatkowych;

11) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradziezg
z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi oraz przeciwdziatanie
nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki takim, jak gromadzenie
zapaséw zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych oraz powstawaniu roznic
inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza niedoborow i szkod, Zalgceznik nr 8,

12) sporzadzenie protokotéw inwentaryzacyjnych zawierajacych wnioski UKI
w przedmiocie roznic inwentaryzacyjnych, Zalgcznik nr 9;

13) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji, Zatqcznik nr 10.

§5

1. Przedmiotem inwentaryzacji sa sktadniki majatkowe bgdace whasnoscig ASP lub pozostajace
w uzytkowaniu. zarzadzie albo w ewidencji ASP. bez wzgledu na to, czyja stanowia
wlasnos¢.

2. Zakresem inwentaryzacji obj¢te sa:

1) Rzeczowe sktadniki majatkowe ASP:
a) $rodki trwate (ST) — do grupy tej zaliczane sa nieruchomosci, w tym grunty, budowle
i budynki; maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne przedmioty stanowiace
wlasnosé ASP, kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do



b)

c)

d)

uzytkowania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoscei dtuzszym niz
rok, ktorych cena nabycia przekracza wartos¢ 3.500 zt;

srodki trwate niskiej wartosci (STN) — sa to sktadniki majatku o wartosci od 500.-
do 3.500.- zl oraz sprz¢t komputerowy niezaleznie od wartosci (z wylaczeniem
drobnych urzadzen peryferyjnych i sieciowych typu klawiatury, glosniki, kamery,
dyski, nagrywarki, modemy, switche, koncentratory itp.);

przedmioty niskocenne (NC) — do grupy tej zaliczane sa przedmioty stanowigce
wiasnos¢ ASP, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz
rok, o wartosci zakupu od 500,- do 1.500 zt. Do grupy tej zaliczane sa rowniez
nastepujace skltadniki majatku o wartosci ponizej 500.- zt: meble (z wylaczeniem
krzesel, taboretow i potek), kuchenki, lodéwki, odkurzacze, zmywarki, rzutniki,
ckrany, telewizory, magnetowidy, odtwarzacze, radia i radiomagnetofony oraz
aparaty fotograficzne.

zaliczone do srodkéw obrotowych tj.: produkty gotowe, produkcja w toku druki
scistego zarachowania itp.;

2) pieni¢zne sktadniki majatkowe, tj. gotéwka w kasie, czeki, weksle, waluty obce, papiery
wartosciowe itp.;

3) obce sktadniki srodkow trwatych i obrotowych, bedace w uzytkowaniu ASP;

4) rozrachunki finansowe, a mianowicie:

a)
b)
c)
d)

srodki pieniezne w drodze,

salda rachunkéw bankowych, kredytéw oraz pozyczek,

salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,
salda innych naleznosci i zobowigzan;

5) inne aktywa i pasywa, a mianowicie:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

skfadniki srodkéw trwatych i obrotowych, przejsciowo znajdujacych sie poza ASP
w Krakowie, a stanowigcych jego whasnosé,

rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

wartosci niematerialne i prawne,

materialy w drodze i dostawy niefakturowane,

fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okresow,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszezenia sporne,

srodki trwate w budowie,

inwestycje,

aktywa i pasywa objete ewidencja pozabilansowg.

3. Inwentaryzacje w/w skladnikéw majatkowych przeprowadza si¢ w terminach okreslonych
zarzadzeniem Rektora oraz harmonogramem inwentaryzacji.

§6

W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy
przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:
1) zasade terminowosci i czestotliwosci — polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawa
o rachunkowosci, umozliwiajacych w sposob harmonijny przygotowanie rocznego
zamknigcia ksigg rachunkowych;



2) zasad¢ podwojnej kontroli — polegajaca na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze skfadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym;

3) zasade ,rzetelnego obrazu” - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywéw poprzez doktadne pomiary, identyfikacje nazw,
symboli, cen oraz wartosci pieni¢znej i uzytkowej;

4) zasade¢ kompletnosci i kompleksowosci — polegajacej na objeciu spisem wszystkich
sktadnikéw majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych tg ewidencja,
a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczych;

5) zasade kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu 1 skrocenia go w czasie;

6) zasade uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajacej na tym, ze

w spisie z natury powinna uczestniczyé osoba odpowiedzialna za powierzone mienie,
a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba upowazniona
w formie pisemnej przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, a jezeli nie jest to mozliwe,
to sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech osob, z ktérych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby materialnie odpowiedzialnej;

7) zasada komisyjnosci — polegajaca na przeprowadzeniu spisOw z natury przez co najmniej
2 osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalno$¢ takich spisow.

Rozdziat Il

Metody i rodzaje inwentaryzacji

§7

Zaleznie od charakteru skiadnikéw aktywow i pasywow stosuje si¢ rozne metody (sposoby)
przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Spis z natury:
1) $rodki trwale:
a) wlasne znajdujace si¢ w eksploatacji,
b) aparatura zakupiona ze $rodkow dziatalnosci badawczej,
c) wyposazenie znajdujace si¢ na stanie,
d) dzierzawione oraz pozostawione w stan likwidacji;
2) aktywa pieni¢zne:
a) gotowka w kasie w zlotych polskich oraz w walutach obcych,
b) czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe i inne papiery wartosciowe przeznaczone do
obrotu;
3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:
a) wyroby gotowe, produkcja w toku,
b) zapasy obce (depozyty),



¢) druki scistego zarachowania;

4) maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.

. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty;

2) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami,
rozrachunk6éw publiczno-prawnych, naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow (uzyczone, wydzierzawione srodki
trwale, towary w komisie).

. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiggach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw:

1) srodki trwate, do ktorych dostgp jest utrudniony;

2) grunty 1 prawa uzytkowania wieczystego gruntow;

3) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

4) materialy i towary w drodze oraz dostawy nie fakturowane;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne;

7) rozrachunki publiczno-prawne;

8) wartosci niematerialne i prawne;

9) inwestycje w nieruchomosci i prawa;

10) kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow.

§8

Spis z natury dokonywany jest na podstawie bezposredniego, naocznego stwierdzenia przez
zespot spisowy fizycznego istnienia ilosci spisywanych aktywéw w drodze ich przeliczenia,
przemierzenia, obliczenia technicznego lub oszacowania.

W ASP inwentaryzacja przeprowadzana jest metoda:

1) pelnej inwentaryzacji okresowej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich skladnikow aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji;

2) pelnej inwentaryzacji ciaglej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego
stanu poszczegOlnych sktadnikow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja,
podlegajacych ewidencji tlosciowo-wartosciowej, tak by w wyznaczonym okresie stan
ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow stanowigcych catos¢ danych aktywow
1 pasywow. Metoda ta polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych na dhzszy
czas droga ustalenia réznych termindéw, na dokonaniu spisOw poszczegdlnych rodzajow
skfadnik6w majatkowych. W tym celu sporzgdza si¢ szczegdtowy plan inwentaryzacji
ciaglej, zawierajacy terminy spisow i okreslenie rodzajow skladnikéw, ktore w danym
okresie zostang spisane.

3) doraznej inwentaryzacji (okolicznosciowej), przeprowadzanej w przypadku :

a) zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, dotyczy to
rowniez kadencyjnosci wiadz,

b) w zwiazku z wypadkami losowymi (wlamanie, kradziez, pozar, lub innych zjawisk
moggcych mie¢ wplywa na stan sktadnikéw majatkowych),



nali

¢) likwidacji jednostki organizacyjnej (komorki),
d) potrzeby kontroli i rozliczenia o0sdb materialnie odpowiedzialnych, kontroli
Zewnetrzne;.
Celem inwentaryzacji §Srodkow trwalych metoda spisu z natury jest:
a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczeniu miejsca, w ktorym
si¢ znajduja,
b) okreslenie Srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,
c) ustalenie wlasnosci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomoscei (grunty
inwentaryzowane sg metoda weryfikacji),
d) ustalenie srodkow trwalych obcych (w leasingu, dzierzawie, w uzyczeniu),
e) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych.
Spis z natury $Srodkow pienigznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich s$rodkow pienieznych
znajdujacych si¢ w kasie.
Inwentaryzacjg spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek, powierzone jej w drodze odsprzedazy,
przechowania lub uzywania na podstawie umowy najmu lub dzierzawy. Informacje o stanie
tych sktadnikow nalezy przekazac ich wiascicielom.
Inwentaryzacjg droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez przedmioty podlegajace ewidencji
pozabilansowe;.

§9

Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywana jest
przez pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
Druk .,potwierdzenie salda” wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach (odcinek A 1 B) i wysyla
priorytetem do kontrahenta. Ksero odcinka A zostaje w aktach DFK.
Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

W przypadku braku potwierdzonego salda dokonuje si¢ weryfikacji
Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) tytul zobowigzania kontrahenta,

2) kwote salda;

3) wskazanie strony ,,Wn” lub ,Ma”;

4) dzien, na jaki sporzadzone jest potwierdzenie salda;

5) pieczatke zaktadu i podpisy oséb upowaznionych (Kwestora);

6) stwierdzenie zgodnosci salda.

Formularz drukuje si¢ z systemu finansowo-ksiggowego.

Inwentaryzacja $rodkow pienieznych na rachunkach polega na pisemnym potwierdzeniu
przez bank stanu aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych (w tym
Srodkow pieni¢znych).

W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej
przekazano skiadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.



Inwentaryzacj¢ naleznosci drogg potwierdzenia sald przeprowadza sie w ostatnim kwartale
roku obrotowego.

§ 10

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych,
rejestrach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skladnikow majatku;

2) ustalenie wiarygodnosci i poprawnosci wyceny;

3) ustalenie poprawnosci zakwalifikowania do danej grupy aktywow i pasywow;

4) stwierdzenie kompletnosci zapiséw w zakresie zwigkszen i zmniejszeni.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie podlegajg inwentaryzacji drogg spisu z natury;

2) nie podlegaja inwentaryzacji poprzez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pismie

ich stanu ksiggowego.

Formg dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji sa adnotacje na
wydrukach operacji ksiggowych ujetych na kontach poszczegolnych skladnikow aktywow

i pasywoOw, opatrzone datg przeprowadzenia, podpisem Kwestora. Z adnotacji tych powinno
wynikaé: kto i kiedy przeprowadzil inwentaryzacje, jakie dokumenty postuzyly do jej
przeprowadzenia, czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne, a jesli tak, to na podstawie
jakich dowodow dokonano korekt. Uzupelnieniem do wydrukéw moga by¢ tabele
prezentujgce saldo poczgtkowe konta, pogrupowane zapisy po stronie zwigkszen

1 zmniejszen oraz saldo koncowe.

Inwentaryzacje Srodkow trwalych w budowie dokumentuje sie w formie protokotu
weryfikacji wraz z analitycznym wydrukiem zapiséw na koncie ,,Srodki trwate w budowie”
z umieszczong adnotacjg wskazujacg na zweryfikowane zapisy z dokumentacja.

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nieprawidlowosci i rozbieznosci wymagaja, tak jak
przy spisie z natury i przy potwierdzeniu sald, wyjasnienia i wyksiggowania z ksigg
rachunkowych.

§ 11

W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub ich
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkowych , tj. w sposéb uproszczony.

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w zalaczniku do arkusza
spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, to nalezy zalaczy¢ obliczenia
szczegolowe, na podstawie ktérych okreslono stan skiadnika. Zakgczniki te podpisuja osoby
dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.



Rozdziat IV

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 12

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji ustala UKI z upowaznienia Rektora, w planie 4-letnim
oraz planach rocznych. Sporzadzony plan po zaopiniowaniu przez Kwestora i Kanclerza
zatwierdza Rektor. Plany inwentaryzacyjne nie moga by¢ ogoélnodostepne.

§13

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci ustala si¢ nastepujaca czestotliwosé
przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw majatkowych na ASP

w Krakowie.

Lp.

Rodzaj skladnika majgtku

Czestotliwosé
inwentaryzacji

1.

$rodki trwale wilasne i obce w uzytkowaniu
objete ewidencja ksiggowa i pozabilansowa na
terenie strzezonym,

aparatura zakupiona ze $rodkéw na badania
wiasne 1 statutowe oraz granty,

grunty,

budynki, budowle,

maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad
srodkow trwatych w budowie znajdujace si¢
na terenie strzezonym,

wyposazenie w uzytkowaniu (przedmioty
niskocenne),

co 4 lata wg planu
inwentaryzacji

2. znajdujgce si¢ na terenie strzezonym i obje¢te [co 2 lata  wg  planu
ewidencja ilo$ciowo — wartosciowa zapasy: | inwentaryzacji
materiatow, pétproduktow, wyrobow
gotowych, towardéw

3. zapasy towaréw i materialow objetych | raz w roku wg planu
ewidencjg wartosciowa, inwentaryzacji

4. srodki pieni¢zne w kasie, czeki, weksle, na dzien bilansowy kazdego
druki $cistego zarachowania roku sprawozdawczego,

5. srodki trwatle w  budowie, wartosci | wg stanu na koniec roku

niematerialne i prawne,

obrotowego




6. — rozrachunki z kontrahentami na biezagco i wg stanu na

koniec roku
sprawozdawczego,

7. — pozostale aktywa i pasywa wg stanu na koniec roku
obrotowego

8. — inwentaryzacje dorazne sktadnikoéw
majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie
zarzgdzen Kanclerza na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej albo na dzien, w
ktorym wystapit wypadek losowy,
uzasadniajgcy jej przeprowadzenie.
Inwentaryzacja dorazna moze zastgpi¢
inwentaryzacje planowa, o ile zakres i termin

Jj€j przeprowadzenia na to pozwalaja.

§ 14

Zbiory biblioteczne — Inwentaryzacje przeprowadza si¢ przy uwzglednieniu odrgbnych
przepisow okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008r.
Nr 205, poz. 1283). Nadzor nad inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych nalezy do obowigzkdw
Dyrektora Biblioteki Glownej ASP. W celu inwentaryzacji zbioréw przeprowadza si¢ skontrum
zgodnie z obowigzujacg instrukcja (zafgeznik nr 11). Dotyczy ono kontroli wydawnictw
ksiazkowych 1 czasopism zatwierdzonej protokolem i polega na poréwnaniu Zapisow
inwentarzowych z faktycznym stanem.

§15

Skfadniki wigcej niz jednego pola spisowego, powierzone jednej osobie, powinny by¢ ujete
w planie inwentaryzacji w jednym terminie.

§16

Plany inwentaryzacji przygotowuje pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko ds.
inwentaryzacji. .

§17

Plany inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby materialy i rezultaty
inwentaryzacji (po ich wycenie i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych), wraz

z protokotem réznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia opracowanymi przez UKI,
zaakceptowanymi przez Kwestora, a nastgpnie zatwierdzonymi przez Kanclerza — mogty by¢



przekazane do ujecia w ksiggach co najmniej na jeden miesigc przed sporzadzeniem
sprawozdania finansowego (do 28 lutego kazdego roku).

Rozdziat V

Kompetencje organéw i os6b powotanych do wykonywania czynnosci

inwentaryzacyjnych

§18

Przeprowadzanie inwentaryzacji zarzadza Rektor na podstawie ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572, j.t. z p6zn. zm.)) oraz
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2013 poz. 330 j.t. z pozn.

zm.).

§ 19

Rektor ASP moze upowaznié¢ Kanclerza do zarzadzenia pelnych inwentaryzacji ciagtych
i doraznych, np. z powodu zmian na stanowiskach oséb materialnie odpowiedzialnych lub
wypadkéw losowych.

§ 20

Rektor na wniosek Kanclerza:

1)

2)

zatwierdza przedstawiony przez Kanclerza po zaopiniowaniu przez Kwestora ogolny
plan inwentaryzacji ciaglej, opracowany na okres 4 lat. Plan ten ma charakter poufny

i moze byé znany tylko Rektorowi, Kanclerzowi, Kwestorowi oraz pracownikowi
zajmujacemu samodzielne stanowisko ds. inwentaryzacji;

zatwierdza przedstawione i zaopiniowane przez Kwestora, Radcg prawnego i Kanclerza
sprawozdania i wnioski UKI.

§ 21

1. Kanclerz odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji.
2. Do zadan Kanclerza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

D
2)

3)

przedkladanie Rektorowi ASP do zatwierdzenia czteroletnich planow ogolnych
inwentaryzacji;

zatwierdzanie szczegotowych harmonogramow prac inwentaryzacyjnych (plany roczne)
wynikajace z planu czteroletniego;

dokonywanie oceny protokotow inwentaryzacyjnych, sprawozdan oraz wnioskow UKI




w przedmiocie roznic inwentaryzacyjnych z opinig Radcy prawnego, Kwestora;

4) opiniowanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji;

5) prowadzenie kontroli stopnia realizacji planow inwentaryzacji, a zwlaszcza
kompletnosci i terminowosci przeprowadzanych inwentaryzacji;

6) powolywanie cztonkow zespotu spisowego;

7) podejmowanie decyzji o wszczeciu postepowania windykacyjnego w stosunku do 0sob
obcigzonych za niedobory uznane za zawinione.

§ 22

Do zadan Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) opiniowanie czteroletnich i rocznych planéw inwentaryzacyjnych;

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad rozliczeniem inwentaryzacji, nadzér nad
rzetelnoscig spisu z natury oraz informowanie Kanclerza o stwierdzonych uchybieniach
1 wadach w tym zakresie;

3) opiniowanie protokotéw i wnioskéw UKI;

4) ujgcie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych;

5) zapewnienie i dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow droga
uzgodnienia sald lub weryfikacji i jej rozliczenia;

6) opiniowanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji.

§23

1. UKI powotywana przez Rektora odpowiedzialna jest przed Kanclerzem za prawidlowa
realizacj¢ czynnosci zwigzanych z techniczna strong przeprowadzania inwentaryzacji.
2. Do zadan UKI nalezy:

1) opracowanie czteroletniego ogdlnego planu inwentaryzacji;

2) opracowanie rocznych planow inwentaryzacyjnych z podziatem ASP na: pola spisowe,
inwentaryzowane sktadniki majatku, osoby materialnie odpowiedzialne oraz terminy
inwentaryzacji;

3) prowadzenie biezacej aktualizacji planow inwentaryzacji;

4) terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji, biezace informowanie Kwestora
0 opoznieniach i przyczynach opdznien realizacji planu;

5) wnioskowanie do Kanclerza o powotanie zespotow spisowych do przeprowadzenia
poszczegdlnych spisow z natury;

6) przeszkolenie zespoloéw spisowych;

7) poinformowanie na pismie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie inwentaryzacji
planowej i obowiazkach osoby materialnie odpowiedzialnej z tym zwigzanych —
Zalgcznik nr 3,

8) prowadzenie kontroli przeprowadzanych inwentaryzacji pod wzgledem prawidlowosci
i rzetelnosci  zapisow oraz informowanie Kwestora o stwierdzonych
nieprawidlowosciach;

9) informowanie Kanclerza o wszelkich nieprawidtowosciach w zabezpieczeniu mienia;

10) zwracanie si¢ do 0s6b materialnie odpowiedzialnych o pisemne wyjasnienie przyczyn
1 zaistniatych roznic inwentaryzacyjnych;




11) sporzadzenie protokotow inwentaryzacyjnych zawierajacych wnioski UKI
w przedmiocie roznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie ich do zatwierdzenia
Kanclerzowi po uzyskaniu opinii Radcy prawnego i Kwestora

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji.

§24

. Zespol spisowy powolywany jest kazdorazowo do przeprowadzenia okreslonej

inwentaryzacji zarzadzeniem Rektora.

. Zespoty spisowe, powolywane sg w sktadzie co najmniej dwdch oso6b.

Przewodniczacy zespotu spisowego odpowiada za kierowanie pracg zespotu spisowego.

. Czlonkami zespolow spisowych nie moga by¢:

1) osoby materialnie odpowiedzialne za sktadniki majatkowe objete spisem z natury;

2) pracownicy ASP prowadzacy ewidencje majatku ASP w ksiggach rachunkowych;

. Zespot spisowy sporzadza spis z natury w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub

osoby reprezentujacej ja na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

. Za prawidlowy i rzetelny przebieg spisu z natury na terenie jednostki organizacyjnej (pola

spisowego) odpowiada zespot spisowy.

. Do zadan zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu
Z natury;

2) sporzadzenie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych, znajdujgcych si¢ na
polu spisowym, w ktorym przeprowadza si¢ inwentaryzacjg;

3) przeprowadzenie dodatkowych spisow sktadnikéw majgtkowych pominigtych podczas
spisu z natury, w zwigzku z pisemnym wyjasnieniem osoby materialne
odpowiedzialnej;

4) skladniki majatkowe przed ich spisaniem musza by¢ kazdorazowo przeliczone,
zmierzone przez cztonkoéw zespotu spisowego;

5) biezace przeprowadzenie analizy przydatnosci i jakosci inwentaryzowanych
sktadnikow, stanu ich zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg przechowywane,
przed kradziezg, wptywami atmosferycznymi, wypadkami losowymi itp.;

6) zorganizowanie pracy zespolu w sposob niezaklocajacy normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej jednostki organizacyjne;j;

7) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

8) odpowiednie zabezpieczenie pola spisowego na czas spisu przed niekontrolowang
zamiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatkowych.

§ 25

. Przewodniczacy zespolu spisowego odpowiada za kierowanie pracg zespotu spisowego
oraz prawidtowy przebieg spisu z natury na terenie jednostki organizacyjnej ASP.
. Do zadan przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:

1) stale uczestniczenie w spisie z natury;

2) opracowywanie protokotdw po zakonczeniu inwentaryzacji - Zalgeznik nr 8, w ktorych
zostaje przedstawiona ocena:



a) zabezpieczenia przed kradzieza,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego,

¢) sposobu prowadzenia ewidencji np. karta wyposazenia osobistego,
d) oznakowania sprzgtu,

e) ogolnej gospodarki mieniem;

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczenia:

a) przed rozpoczgciem spisu o ujeciu wszystkich dokumentéw magazynowych
w ewidencji magazynowej i przekazaniu ich do ksiegowosci — Zaltgcznik nr 3

b) po zakoniczeniu spisu o nie wnoszeniu zastrzezen do pracy zespotu spisowego —
Zalgcznik nr 7.

4) terminowe przekazywanie do DFK arkuszy spisowych i innych dokumentow po

zakonczeniu inwentaryzacji oraz pisemnej informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
nieprawidlowosciach.

§ 26

Do zadan kierownikéw jednostek ASP w zakresie inwentaryzacii nalezy:

D)
2)
3)

4)

dopilnowanie wiasciwego przygotowania jednostek do spisu;
wyznaczenie 0so6b do uczestniczenia w spisie z natury;
udostepnienie zespotom spisowym wszystkich skiadnikéw majatkowych, takze
przejsciowo znajdujacych si¢ poza jednostka;
udzielenie pomocy zespotom spisowym, umozliwiajgcej dokladne i rzetelne
przeprowadzenie spisu oraz terminowe i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie
prac.

§27

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikow majgtkowych, w zwigzku
z przeprowadzong inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

dopilnowania prawidlowego oznakowania sktadnikéw majatkowych zgodnie

z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej;
przekazania do wiasciwych komorek ASP wszystkich dowodéw obrotu skiadnikami
majgtkowymi — do dnia rozpoczecia spisu;

udostgpnienia  zespotom  spisowym  wszystkich pomieszczen dla  sprawnego
przeprowadzenia inwentaryzacji;

osobistego uczestniczenia w spisie badz osoby wyznaczonej na podstawie pisemnego
upowaznienia;

udzielania wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podawania wasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikow majatkowych;

do podpisania arkuszy spisu z natury za powierzone mienie:

podpisania oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej przez osobe przyjmujaca przy
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej;



8) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnieni dotyczacych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni kalendarzowych od
daty otrzymania zestawienia rdznic;

9) realizacji zalecen UKI umieszczonych w sprawozdaniu z inwentaryzacji.

§ 28

Do obowigzkow pracownikow DFK nalezy:
1) wycena i ustalenie najp6zniej w ciagu 14 dni od daty otrzymania arkuszy spisowych
wartosci spisanych z natury skladnikow majatkowych oraz ustalenia ilosciowych
i wartosciowych roéznic inwentaryzacyjnych;
2) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych na podstawie protokotu
UKI zatwierdzonego przez Kanclerza, tj. doprowadzenie danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem faktycznym .

Rozdziat VI

Organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz zasady przeprowadzania
inwentaryzacji metoda spisu z natury

§ 29

Przed rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnych zespot spisowy okazuje kierownikowi
jednostki organizacyjnej lub osobie materialnie odpowiedzialnej — zarzadzenie przeprowadzenia
inwentaryzacji — upowaznienie - Zalgcznik nr 5.

§ 30

Przewodniczacy zespotu spisowego uzgadnia z kierownikiem jednostki organizacyjnej

kolejnos$¢ czynnosci zwigzanych ze spisem z natury tak, aby:

1) spis z natury nie stanowil utrudnienia w normalnym funkcjonowaniu jednostki
organizacyjnej;

2) spis z natury sporzadzony byt sprawnie 1 w jak najkrotszym terminie;

3) wymagane zamkniecie pomieszczenia, w ktdérym przeprowadzony jest spis, trwalo jak
najkrocej i nie wptywalo na bieg zaje¢ dydaktycznych.

§ 31

1. Osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na danym polu



spisowym, powinna poinformowaé zesp6t spisowy o tym, ktére ze skladnikow tego pola
stanowig wlasno$¢ ASP, a ktore sg whasnoscig obcg lub zostaty ujete w ewidencji na innym
polu spisowym.

. Osoba materialnie odpowiedzialna za mienie, nie mogaca z uzasadnionych przyczyn
uczestniczy¢ w sporzgdzaniu spiséw z natury, moze upowazni¢ na pismie inng osobe, do
uczestniczenia w swoim imieniu,

. Jezeli w spisic z natury nie moze z roéznych przyczyn uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznifa innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony w
obecnosci osoby reprezentujgcej prawa osoby materialnie odpowiedzialnej, ktérg to osobe
wyznacza Kanclerz.

. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownika za powierzone mienie musi wynikaé z zawartej
umowy o pracg oraz dodatkowo, os$wiadczenia pracownika o przyjeciu pehnej
odpowiedzialnosci materialnej z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone skladniki
majatku.

. Niezbednym warunkiem do przyjecia odpowiedzialnosci materialnej jest prawidtowe
powierzenie mienia, ktére powinno by¢ stwierdzone dokumentem podpisanym przez
pracownika (np. spis z natury, protokét zdawcezo-odbiorczy).

. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika rozpoczyna si¢ od protokolarnego przekazania —
przyjecia rzeczowych lub pienigznych sktadnikow majgtku.

§ 32

. Arkusze spisowe sa drukami objetymi Scistg kontrola i wydawane sg zespotom spisowym po

uprzednim ponumerowaniu do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu spisu.

. Arkusze powinny zawiera¢:

1) nazwg jednostki organizacyjnej, nadruk, wzglednie odcisk pieczeci firmowe;;

2) numer kolejny arkusza spisu;

3) nazwe pola spisowego;

4) rodzaj inwentaryzacji (okresowa, okolicznosciowa itp.);

5) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe;

6) inne osoby obecne przy spisie np. wspélodpowiedzialne lub upowaznione przez
kierownika danej jednostki organizacyjnej;

7) imiona i nazwiska 0s6b dokonujgcych spisu z natury (sktad zespotu spisowego);

8) dat¢ spisu z natury oraz date zakonczenia spisu;

9) numer kolejny pozycji arkusza spisu (Ip);

10) numer inwentarzowy sktadnika majatku;

IT)nazwe 1 szczegolowe okreslenie skiadnika majgtku w tym takze symbol
identyfikacyjny, typ i numer fabryczny;

12) jednostke miary (szt., mb, m?, kg);

13)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury w wyniku pomiaru (liczenia, mierzenia,
wazenia);

14) ceng za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonego w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa (wycene
wartosci dokonuje dziat ksiegowosci materiatowej);

15),,uwagi" — miejsce, w ktorym znajduje sie sktadnik majatku, np. numer pokoju,




pracowni, laboratorium itp.);
16) podpisy 0séb wchodzacych w sktad zespotu spisowego;
17) podpis i pieczatka osoby materialnie odpowiedzialnej;
18) imi¢, nazwisko osoby dokonujacej wyceny i rozliczenia skladnikéw majatku na
danym arkuszu spisu;
19) numer strony arkusza spisu.
. Przy spisywaniu Srodkow trwatych dla kazdej oddzielnej liczby porzadkowej nalezy
przypisa¢ jedynie jeden sktadnik rzeczowy.
. W przypadku wyposazenia i srodkéw trwatych nalezy poda¢ obok nazwy sktadnika, jego
cechy identyfikujace, np. numer inwentarzowy. Catos¢ informacji, o ktérych mowa, nalezy
uja¢ pod jednym numerem kolejnym pozycji spisu niezaleznie od ilosci zapisanych wierszy
na arkuszu spisu.

§33

. Rzeczywistg ilos¢ sktadnikéw majatkowych ustala si¢ w czasie spisu z natury przez doktadne
przeliczenie, przewazenie lub przemierzenie. Wyjatkowo tylko dopuszcza sie

w odniesieniu do materialow przechowywanych w nie uszkodzonym opakowaniu
fabrycznym, okreslenie ilosci, przez przeliczenie opakowan i przemnozenie przez ilosé pod
warunkiem, ze zespot spisowy dokona wyrywkowej kontroli zawartosci opakowan.

. Ustalenie szacunkowego stanu faktycznego wymaga udzialu w zespole spisowym osoby
posiadajacej odpowiednie kwalifikacje.

. Obliczenia techniczne powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym, wzglednie na
zalgczniku specjalnym, podpisanym przez osobe przeprowadzajgca obliczenia lub
oszacowanie.

. Jezeli ustalony szacunkowo stan skladnikow majatkowych odbiega znacznie od stanu
ksiggowego, wowczas nalezy dokona¢ spisu z natury przez dokladne przeliczenie,
przemierzenie lub przewazenie.

. Stwierdzenie stanu faktycznego sktadnikéw majatkowych winno byé¢ dokonane wspolnie
przez czlonkow zespotu spisowego i osob¢ materialnie odpowiedzialng. Wpisu do arkuszy
spisow z natury dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialne;.

. Zespoly spisowe sa uprawnione do honorowania rewersow wypozyczenia Srodkow
materialnych poza teren ASP wtedy, gdy zostaly wypozyczone za zgodg Rektora, badz
Kanclerza, oraz innym jednostkom wewnatrz ASP.

§ 34

. Niedopuszczalne jest sporzadzanie spisOw z natury poprzez przepisywanie danych:

1) zurzadzen ewidencyjnych (ksiag inwentarzowych, kartotek, itp.);

2) ze spisu poprzedniej inwentaryzacji.

. Tak sporzadzone spisy Kanclerz uniewaznia i zarzgdza przeprowadzenie ponownego spisu.
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§ 35

Formularze spisow z natury maja form¢ wydrukéw komputerowych lub recznie wypisanych
arkuszy spisowych.

Inwentaryzacje mozna przeprowadza¢ przy uzyciu kolektorow kodéw kreskowych.

Zapis nalezy prowadzi¢ w sposob staranny, trwaty i czytelny.

Biledne zapisy na arkuszach moga by¢ korygowane w toku przeprowadzania spisu.
Pézniejsze wypelnianie arkuszy spisowych na podstawie notatek, brudnopisow itp. jest
zabronione.

§ 36

. Prawidlowe poprawienie blednego zapisu na arkuszu spisowym polega na:

1) skresleniu btednej liczby lub tresci w taki sposob by zapis pierwotny zostal czytelny oraz
na wpisaniu powyzej lub w wierszu obok wlasciwych danych;

2) skresleniu catej liczby lub wyrazu a nie czgsci;

3) zlozeniu podpisow obok poprawki przez: przewodniczacego zespotu spisowego i osobe
materialnie odpowiedzialna;

4) oznaczeniu datg dokonanej korekty;

5) dokonaniu korekty na wszystkich egzemplarzach poprawionego dokumentu, tzn.
zarowno na oryginale formularza jak 1 na wszystkich kopiach.

Niedozwolone jest poprawianie lub przerabianie, oraz zmienianie nazw, ilosci lub wartosci

podawanych w spisach z natury.

Bezposrednio po zakonczeniu spisu arkusz powinien zosta¢ podpisany przez zespot

spisowy i osobg¢ materialnie odpowiedzialna.

Po ujgciu na arkuszach spisowych wszystkich sktadnikéw objetych spisem, w nastepnej nie

zapisanej wolnej linii nalezy umiesci¢ klauzule: ,,spis zakonczono na pozyciji ....... ”. Wolne

linie arkusza spisu z natury powinny by¢ zakreslone.

Jezeli zapis calego arkusza jest nieprawidlowy lub ilos¢ jest zbyt duza, tre$¢ arkusza

przekresla si¢ i uzupetnia zapisem: ,,anulowano”. Po skresleniu arkusz ten nadal podlega

rozliczeniu jako druk $cislego zarachowania.

§ 37

Osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe objete spisem, moze zglosi¢ na
pismie uwagi lub zastrzezenia do sporzadzonego spisu w terminie 14 dni kalendarzowych od
daty otrzymania pisma zobowigzujacego do wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

§ 38

Sktadniki objete spisem nalezy nanosi¢ na arkusze spisowe w kolejnosci ich znajdowania sie w
poszczegolnych pomieszczeniach, odnotowujac w rubryce ,,uwagi” (na arkuszach spisowych)
miejsce znajdowania si¢ danego sktadnika majatkowego.




§ 39

1. Spis z natury poddawany jest wyrywkowej kontroli, zgodnie z planem inwentaryzacyjnym
opracowanym przez UKI, zatwierdzonym przez Rektora na wniosek Kanclerza.

2. Podczas kontroli bada si¢ kompletnos¢ spisu, prawidlowos¢ ustalania spisu z natury ilosci
spisywanych sktadnikéw majatku. Na dowod przeprowadzonej kontroli nalezy zamiescic¢
adnotacje na arkuszach spisu jak réwniez sporzadzi¢ notatke zawierajacg informacje, ktore
pozycje i z jakiego arkusza zostaly sprawdzone.

3. W przypadku wystgpienia w trakcie wyrywkowej kontroli razacych nieprawidtowosci,
osoby przeprowadzajace kontrolg, powinny sporzadzi¢ protokot przekazujac go Rektorowi.

4. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury
w calosci lub w czgsci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, Kanclerz zarzadza ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury w innym skladzie
osobowym zespotu spisowego.

5. Za sporzadzenie spisu z natury niezgodnie ze stanem faktycznym, bedacego naruszeniem
dyscypliny stuzbowej, czlonkowie zespotu spisowego ponosza odpowiedzialnosé
dyscyplinarng lub karna.

§ 40

1. Po zakonczeniu spisu z natury, zespol spisowy obowigzany jest sprawdzic:

1) czy wszystkie pola spisowe wchodzace w sktad jego rejonu zostaty ujete w spisach
inwentaryzacyjnych,
2) czy tres¢ arkuszy odpowiada wymogom okreslonym w § 32.

2. Po dokonaniu sprawdzenia, czlonkowie zespotu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialne podpisuja arkusze spisu z natury z zakonczenia inwentaryzacji.
Kopie arkuszy spisu z natury otrzymuje, za potwierdzeniem odbioru, osoba materialnie
odpowiedzialna, za$ oryginaty arkuszy przekazywane sg za potwierdzeniem do DFK celem
dokonania wyceny spisanych sktadnikow majatkowych

§ 41

1. W przypadku odmowy podpisania przez osobe materialnic odpowiedzialng arkuszy
spisowych, przewodniczacy zespotu spisowego obowigzany jest zazada¢ pisemnego
uzasadnienia odmowy podpisu.

2. Jezeli przyczyna odmowy podpisania arkuszy spisowych jest niezgodnos¢ ilosciowa,
przewodniczacy zespotu spisowego zarzadza ponowne dokonanie spisu pozycji
kwestionowanej.

§ 42

W przypadku powstania jakichkolwiek trudnos$ci w przeprowadzeniu inwentaryzacji, np.:
uniemozliwienia zespotowi przeprowadzenia spisu, wowczas przewodniczgcy UKI



niezwlocznie o tym fakcie powiadamia bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje
stosowng decyzjg¢.

§43

Dokonujace inwentaryzacji zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o stanach
ewidencyjnych sktadnikow majatkowych na danym polu spisowym.

§ 44

Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza sie
w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przejmujacej odpowiedzialnos$¢ lub oséb przez nie
upowaznionych.

§ 45

Sktadniki majatkowe objete spisem z natury (znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym) nie
moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie moze
by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej (komorki) pod warunkiem, Ze zostanie o tym powiadomiony zespét spisowy,

a przyjecie lub wydanie mienia zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania zapewniajgcych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby
materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej skladniki majatku.

Rozdziat VI

Inwentaryzacja rozrachunkéw

§ 46

Inwentaryzacja dokonywana jest w drodze potwierdzenia sald. Polega na uzyskaniu od
kontrahenta pisemnych informacji o stanie rozrachunkéw widniejacych w ich ksiggach
rachunkowych. W ten sposob sg inwentaryzowane:

a) Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) Kredyty bankowe,

¢) Salda naleznosci i zobowigzan,

d) Salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

¢) Powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.
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Rozdziat VIII

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych i papieréw wartosciowych
§ 47

W mysl ustawy o rachunkowosci przez srodki pienigzne rozumie si¢ pienigdze (banknoty

i monety) krajowe i zagraniczne, tak w gotowce jak i na rachunkach bankowych lub w formie
lokaty pienigznej, czeki oraz weksle obce, jezeli sg platne w ciggu trzech miesiecy od daty
ich usytuowania. Papiery wartosciowe to akcje, obligacje, bony i inne.

Inwentaryzacj¢ Srodkdw pienieznych przeprowadza si¢ w drodze komisyjnego sprawdzenia
stanu rzeczywistego 1 poroOwnania go ze stanem ewidencyjnym (zalgcznik nr 12) oraz
ustalenia wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

Inwentaryzacja srodkéw pienigznych jest przeprowadzana na dzien 31 grudnia kazdego
roku. Akcje, obligacje, bony i inne papiery warto$ciowe sa inwentaryzowane drogg spisu z
natury.

7. inwentaryzacji papieréw wartosciowych sporzadza si¢ protokdt, ktdrego zapisy sa
porownane ze stanem ksiggowym, w celu stwierdzenia zgodnosci, bagdZz ewentualnych
réznic.

Rozdziat IX

Rozliczenie inwentaryzacji

§ 48

Rozliczenia ksiegowego inwentaryzacji dokonuje DFK w terminach:

1.

1) do 14 dni od daty otrzymania spisu przy inwentaryzacji okresowej i ciaglej;
2) niezwlocznie przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej i okoliczno$ciowe;.

§ 49

DFK ustala roznice inwentaryzacyjne wynikajace z poréwnania ilosci wartosci

poszczego6lnych sktadnikow majatku, ustalonych w toku spisu z natury z iloscig 1 wartoscig

wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

Ro6znice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na

ktory przypadt termin inwentaryzacji:

1) rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ na formularzach arkuszy spisu z natury przez
wyceng stanu faktycznego sktadnikéw majatkowych;



2) rdéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ,,zestawieniu zbiorczym spisu z natury”

w ukladzie kont syntetycznych oraz wg os6b materialnie odpowiedzialnych za dane
sktadniki majatku;

3) na zestawieniu tym winna by¢ data dokonania rozliczenia, podpis osoby rozliczajacej
oraz podpis Kwestora;

4) zestawienie zbiorcze spisu z natury nalezy sporzadzi¢ w 2 egz., z ktorych pierwszy nalezy
zostawi¢ w aktach, a drugi wraz z caloscig dokumentdw inwentaryzacyjnych nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do UKI, celem dokonania dalszych czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§ 50

Kwestor sprawuje bezposredni nadzor nad terminowym i wlasciwym rozliczeniem ksiegowym
inwentaryzacji.

Rozdziat X

Réznice inwentaryzacyjne

§ 51

Réznice  inwentaryzacyjne podlegaja uporzadkowaniu wedlug o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikoéw majatkowych, w ktérych stwierdzono roznice;

§52

1. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié¢ jako:
1) nadwyzki — gdy stan faktyczny podany w spisie z natury jest wyzszy od stanu ewidencji
ksiggowej;

2) nadwyzki dzielg si¢ na:

a) rzeczywiste, ktore po sprawdzeniu przyjmowane sa do ewidencji zapaséw lub
zaliczane do pozostatych przychodéw operacyjnych,

b) pozorne - stosownie do stwierdzonej przyczyny powstania, zostaja sprostowane,
¢) wynikajgce z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentow;

1) niedobory (braki) - gdy stan faktyczny podawany w spisie z natury jest mniejszy od

stanu ewidencji ksiggowej;

2) w zaleznosci od przyczyn powstania, niedobory dzielg sie na:
a) niezawinione — sg to niedobory wynikajace z przyczyn niezaleznych od
pracownikoéw odpowiedzialnych za mienie, a w szczegélnosci:
— spowodowane wypadkami losowymi,




— mieszczgcee si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych wynikajace
ze zmniejszenia si¢ zapaséw z powodu ich wiasciwosei fizykochemicznych
(np. wysychania, ulatniania, parowania, topnienia, rozwazania, rozlewania) lub
innych niezawinionych okolicznosci zwigzanych z magazynowaniem,
transportem oraz przyjmowaniem i wydawaniem materialow,

— kompensowane z nadwyzkami,

~ inne niedobory powstale z przyczyn uzasadniajacych zwolnienie od
odpowiedzialnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych,

b) zawinione — niedobory, ktore powstaly z winy osoby odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie, a w szczegdlnoscei, gdy osoba odpowiedzialna nie dotozyta
staran i nie wykazata pelnej troski o cato$¢ powierzonego jej mienia.

3) niedobory zawinione przez osob¢ odpowiedzialng za powierzone jej mienie wystepuja
wtedy gdy:

— spowodowane udowodnionym przywilaszczeniem sktadnika majatku lub jego
zniszczeniem,

— wrazie zagini¢cia lub zagubienia,

— wrazie kradziezy mienia nienalezycie zabezpieczonego,

— wrazie niemozliwosci udowodnienia, gdzie brakujacy przedmiot si¢ znajduje,

— wywolane innymi przyczynami, ktore nie spetniaja warunkéw zezwalajacych
na zaliczenie ich do niedoboréw niezawinionych;

4) réznice pozorne — powstate z przyczyn:
a) nieczytelnosci dowodu zrodtowego,
b) zagubienia dowodu zrodtowego,
c) bledoéw arytmetycznych,
d) pominigcia pozycji na arkuszu spisu,
e) niewlasciwego zakwalifikowania sktadnika majgtkowego,
f) bledow w liczeniu, mierzeniu, wazeniu w czasie spisu,
g) pominigcia niektorych sktadnikow majatkowych,
h) podwdjnego ujgcia spisem tych samych sktadnikéw majatkowych,
1) nieudokumentowanego wydania okreslonych przedmiotow,
J) podwojnego zaksiggowania tego samego dowodu;
5) pozorne rodznice inwentaryzacyjne zaraz po ich ujawnieniu powinny zostaé
skorygowane.

Rozdziat Xl
Weryfikacja
§53

W razie ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych i otrzymania stosownych rozliczen z Dzialu
Finansowo - Ksiegowego, zespot spisowy przeprowadza weryfikacj¢ niedobordéw i nadwyzek.



§ 54

1. Po stwierdzeniu, ze ujawnione roznice nie sa spowodowane bledami rachunkowymi, zesp6t
spisowy przekazuje dokumenty UKI.

2. Przewodniczacy UKI zwraca si¢ z pismem do poszczegdlnych oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im mienie o pisemne podanie w terminie 14 — dniowym
przyczyn, ktdre ztozyly si¢ na powstanie roznic — Zalgcznik nr 6.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne udzielajac pisemnego wyjasnienia, o ktorym mowa w pkt
2 powinny konkretnie 1 zgodnie z prawda okresli¢ przyczyne powstania nadwyzek lub
niedoborow.

§ 55

1. Zespot spisowy przeprowadza weryfikacje nadwyzek w takim samym trybie jak weryfikacje
niedoborow.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji nadwyzek UKI wnioskuje zaksiegowanie ilosci i wartosci
ujawnionych nadwyzek jako przychéd.

§ 56

1. Po dokonaniu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, UKI sporzgdza protokot, w ktorym
okresla kwalifikacje niedoboréw, nadwyzek wraz z uzasadnieniem, opis przyczyny
powstania kazdej roznicy poparty dowodami i wyjasnieniami 0s6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, oraz propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz z uzasadnieniem
proponowanych wnioskow.

2. Protokot po zaopiniowaniu przez Kwestora i Radcg prawnego podlega zatwierdzeniu przez
Kanclerza.

3. Protokdt w sprawie roznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,

z ktorych jeden stanowi podstawg do ostatecznego przeksiegowania zweryfikowanych
roznic w DFK, a kopi¢ wraz z calg dokumentacja inwentaryzacyjng przekazuje sie do UKI .

§57

O decyzji Kanclerza uznajacego niedobory za zawinione lub niezawinione, Przewodniczacy
UKI zawiadamia pisemnie osob¢ materialnic odpowiedzialng za mienie. W przypadku
niedoboru zawinionego DFK wystawia not¢ obcigzajaca pracownika odpowiedzialnego za
powstanie szkody.

§ 58

Odpis pisma wysytanego do osoby odpowiedzialnej za mienie z protokotem z posiedzenia
UKI zawierajacym decyzje¢ Kanclerza otrzymuje DFK.




§ 59

1. Potracenie niedoboru z wynagrodzenia wymaga pisemnej zgody pracownika.

2. W przypadku odmowy pokrycia straty przez osobe materialnie odpowiedzialna,
w oparciu o uzyskang opini¢ Radcy Prawnego, Kanclerz podejmuje decyzje
o ewentualnym dochodzeniu naleznosci w drodze postgpowania sadowego.

§ 59

1. Wyceny wartosciowej nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw zawinionych
dokonuje si¢ wg cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnikow majatku.
Z dokonanej wyceny sktadnikéw majatkowych przewodniczacy UKI sporzadza protokét,
ktory po zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza jest podstawg do:
1) wystawienia dokumentu OT — dla nadwyzki inwentaryzacyjnej,
2) wystawienia noty ksiegowej — dla niedoboru zawinionego.

§ 60

Rozliczenie i ujecie w ksiggach wynikow inwentaryzacji ma nastagpi¢ w tym roku
obrotowym, w ktorym dokonano spisu.

Rozdziat XII

Kompensata

§ 61

1. Podstawg zastosowania kompensaty jest domniemanie, ze na skutek podobienstwa
asortymentow nastapita w toku obrotu nimi ich zamiana, powodujaca jednoczesne powstanie
niedoboru jednych a nadwyzki innych, pokrewnych sobie asortymentow.

2. Ustalone w toku inwentaryzacji nadwyzki srodkow materialnych moga by¢ kompensowane
z niedoborami tylko wowczas, jezeli spelnione sa rOwnoczesnie nastgpujace warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie;

2) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury;

3) dotyczg podobnych skiadnikow majatku.

4. Przy kompensowaniu niedobor6w z nadwyzkami przyjmuje si¢ za podstawe mniejszg ilos¢
stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cen¢ skladnikéw majgtkowych
wykazujgcych rdznice inwentaryzacyjne.

5. Nie moga by¢ kompensowane nadwyzki z niedoborami stwierdzonymi w réznych miejscach
przechowywania oraz w réznych okresach nawet wowczas, gdy dotyczg pokrewnych lub



podobnych artykutow, chyba, ze istnieje logiczny i uzasadniony zwigzek przyczynowy
migdzy nimi.

6. UKI po uprzednim stwierdzeniu, ze zachodza wszystkie konieczne warunki proponuje
dokonanie kompensaty w sporzadzonym protokole weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych -
Zalgcznik nr 9.

7. Decyzj¢ w sprawie zastosowania kompensaty podejmuje Kanclerz po zaopiniowaniu przez
Kwestora i Radcg Prawnego.

Rozdziat Xl

Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych

§ 62

1. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych a stanem rzeczywistym sktadnikow majatku nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych. Jezeli jednak termin inwentaryzacji przypada na miesigc konczacy rok
sprawozdawczy, réznice inwentaryzacyjne nalezy ujagé w ksiegach rachunkowych nie
pozniej niz z datg ostatniego dnia roku.

2. Roznice inwentaryzacyjne podlegaja biezacemu rozliczeniu i zaewidencjonowaniu wedlug
zasad przewidzianych w polityce rachunkowosci ASP.

3. Wszystkie czynnosci dotyczace rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych za dany rok
bilansowy winny by¢ przeprowadzone w terminie do 28 lutego roku nastgpnego.

Rozdziat XIV

Postanowienia koncowe

§ 63

1. Po zakonczeniu czynnosci spisowych UKI sporzadza sprawozdanie roczne z realizacji planu
inwentaryzacji — Zatgcznik nr 10.
Sprawozdanie roczne powinno zawierag;
1) ilos¢, zakres i datg przeprowadzonych inwentaryzacji;
2) numery arkuszy spisowych;
3) wartos¢ sktadnikéw majatku wedtug ewidencji ksiegowej i spisu;
4) stwierdzenie nadwyzek i niedoboréw z podaniem przyczyn ich powstania;
5) numery protokotéw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
2. Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji za dany rok po zaopiniowaniu przez
Kwestora UKI przekazuje Kanclerzowi, ktéry wnioskuje do Rektora o zatwierdzenie.



