Zatacznik do Zarzadzenia nr 7/2022
Rektora KPSW w Jeleniej Gorze
z dnia 4 lutego 2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
KARKONOSKIEJ PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
W JELENIEJ GORZE

§1

Gtownym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego, tj. wystgpujacego W naturze stanu
sktadnikow aktywow i pasywow jednostki, pordwnanie go ze stanem wynikajgcym z ewidencji
i doprowadzanie, w przypadku stwierdzonych rozbieznosci do przywrocenia zgodno$ci migdzy
nimi, poprzez dokonanie w ksiggach roku obrotowego odpowiednich zapisow ksiggowych.
Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow, a wiec inwentaryzacji, zgodnie z trescia
ustawy o rachunkowos$ci dokonuje si¢ droga:

1) sporzadzenia spisow Z natury stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow aktywow,

2) uzgodnienia sald $rodkow pienieznych z bankami (zwlaszcza stanow srodkow na
rachunkach bankowych, stanow lokat, kredytow itp.), a takze naleznosci od odbiorcow,

3) poréwnania danych o stanach wynikajacych z ksigg rachunkowych, z danymi
wynikajacymi z odpowiednich dokumentow, ich analizy oraz weryfikacji.

Inwentaryzacje droga spisow z natury oraz weryfikacje danych przeprowadzaja zespoty

spisowe pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej, kwestury oraz wiasciwych komorek

merytorycznych.

Uzgodnienia sald srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci

od odbiorcow z bankami i odbiorcami, dokonuja wyznaczeni przez Kwestora pracownicy.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. wymaganej ustawg 0 rachunkowosci inwentaryzacji rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej) dokonywanej z reguty droga spisu z natury, w zwiagzku z
wypadkami losowymi (powoddz, pozar, rabunek, wiamanie, kradziez), ze zmiang 0sob
odpowiedzialnych materialnie, kontrolna itp.

Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonania (roczna, zdawczo-odbiorcza,

okolicznosciowa, niezapowiedziana itp.), kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ na

podstawie zarzadzenia Kanclerza z inicjatywy wtasnej albo na wniosek Rektora lub

Kwestora.

Podstawowymi elementami zarzadzenia Kanclerza, o ktérych mowa w pkt. 6-stym



niniejszego paragrafu, sa w szczeg6lnos$ci:
a) sktad zespolow spisowych,
b) harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych,

C) sklad komisji inwentaryzacyjnej w przypadku braku powolania komisji odrebnym

zarzadzeniem.

§2

1. W jednostce obowigzuja nastepujace terminy przeprowadzania

inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) wdniu bilansowym:
spis z natury gotowki w kasach jednostki,

a) spis z natury srodkow trwatych w toku budowy (ulepszenia ),

b) spis z natury papierow warto$ciowych,

C) spis z natury materiatow odpisanych w koszty w dniu ich zakupu,

d) potwierdzenie sald aktywow finansowych (Srodkéw  pieni¢znych)
zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) raz w ciagu czterech lat - spis z natury srodkow trwatych,

3) w okresie trzech ostatnich miesi¢cy roku obrotowego oraz pierwszych pietnastu dni
nastegpnego roku obrotowego, pod warunkiem, ze ustalenie stanu nast¢puje przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen ), jakie
nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

2. Dorazne inwentaryzacje okolicznosciowe przeprowadzane w terminach okreslonych
zarowno w Ustawie o rachunkowosci jak 1 w niniejszej instrukcji, mogg by¢ uznane przez
Kanclerza na wniosek Kwestora, za dokonane w ramach inwentaryzacji rocznej

3. Skfadniki powierzone tej samej osobie (grupie osob), powinny by¢ inwentaryzowane

w jednym terminie.

§3

1. Kanclerz powotuje zarzadzeniem, na wniosek Kwestora, co najmniej trzyosobowa
komisje inwentaryzacyjng ze wskazaniem funkcji przewodniczacego. Komisja

powolywana jest na okres trzech lat.



2. Kompetencje komisji inwentaryzacyjnej:

1) czuwanie nad cato$cig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji,

2) przedktadanie Kanclerzowi projektow decyzji i wnioskow w sprawach:

a) sposobu przeprowadzania inwentaryzacji materiatéw trudnodostepnych,
sypkich,ciezkich, przestrzennych, zwatowych itp. (np. droga przyblizonych
obmiarow),

b) stosowania metod uproszczonych inwentaryzacji, np. materiatow
bibliotecznych,

c) ustalenia, w porozumieniu z Kwestorem, propozycji rejonow spisowych
sposobowprzeprowadzania inwentaryzacji oraz planu (harmonogramu,
programow)inwentaryzacji, a takze jego korekt i zmian,

3) dokonanie przegladu przed inwentaryzacja Stanu przygotowania do niej, a zwlaszcza
uzgodnienia ewidencji rzeczowej z kwesturg, stanu przygotowania rejondw
spisowych, stanu gotowosci poszczegolnych organdow i osoéb do inwentaryzacji itp.,

4) zorganizowanie i uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

5) odbiér od zespotow spisowych sprawozdan z przebiegu spisow wraz z zawartymi
W nich spostrzezeniami i wnioskami,

6) zebranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, a takze od innych organdw, stuzb i osob,
wyjasnien W sprawie przyczyn i okoliczno$ci powstania réznic inwetaryzacyjnych,

7) dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu z tych
czynnosci oraz sformutowanie pod adresem Rektora odpowiednich wnioskow,

3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych powinny by¢ powotane osoby
kompetentne, gwarantujgce wlasciwg jako$¢ spisow z natury i spetnienie gtownych celow
inwentaryzacji. Do tych organéw nie moga by¢é powotane o0soby odpowiedzialne

materialnie za inwentaryzowane sktadniki, osoby prowadzace ich ewidencj¢ oraz Kwestor.

§4
1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow

realizowane sa w 4. etapach.

2. Etap I ma zapewni¢ wlasciwe przygotowanie catoksztaltu prac inwentaryzacyjnych. Etap
ten obejmuje realizacje m.in. nastepujacych czynnosci:
1) opracowanie planu (programu, harmonogramu), okreslajacego zakres, przedmiot

I terminarz inwentaryzacji,



4)

6)

9)

wydanie zarzadzenia wewnetrznego Kanclerza dotyczacego przeprowadzenia
inwentaryzacji

powotanie organdéw 1 os6b wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia
I zakonczenia inwentaryzacji, m.in.:

a) zespotow (grup) spisowych,

b) kontroleréw spisowych,

c) innych niezbgdnych organdw, cial i osob np. roéznych rzeczoznawcow,
ekspertow, zespotu wyznaczonego do oceny przydatnosci, W ceny i
sposobu  zagospodarowania  zapasow  zbednych,  nadmiernych,
niepelnowartosciowych itp.,

przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow (zapaséw aktywow
obrotowych, sprzetu, narzedzi, urzadzen itp.) zniszczonych, uszkodzonych,
zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych,

uzupetnienie dokumentacji przyjecia lub wycofania sktadnikoéw bez wymaganego
udokumentowania,

odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonow (pol) spisowych oraz
znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw, a m.in.:

a) zgromadzenie tych samych rodzajow sktadnikéw w jednym miejscu,

b) przygotowanie do inwentaryzacji artykutow nietypowych (np. cigzkich,
przestrzennych, zwatowych, sypkich, niedostepnych) inwentaryzacyjnych z
reguty W rezultacie ustalania ich ilo$ci metodami szacunkowymi, poprzez
spryzmowanie wegla, koksu, nawozow sztucznych i plodow rolnych
przechowywanych luzem, zesztaplowanie tarcicy, itp.,

zapewnienie terminowej, opartej na wiarygodnych dokumentach ewidencji ilo$ciowe;j
prowadzonej w rejonach (polach) spisowych i uzgodnienie jej z kwestura,
zorganizowanie  przedinwentaryzacyjnej  narady instruktazowo-szkoleniowej,
przeznaczonej dla czlonkéw zespotow (grup) spisowych i osoéb materialnie

odpowiedzialnych, z udziatem cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, kontrolerow
spisowych, ewentualnych ekspertéw i rzeczoznawcoéw oraz prowadzacych ewidencje

inwentaryzowanych sktadnikéw pracownikoéw ksiegowosci,

przygotowanie formularzy drukéw lub projektéw dokumentacji inwentaryzacyjnej,

am.in.:
a) arkuszy (kart) spisowych (zatacznik nr 1),
b) protokotéw inwentaryzacji gotowki w kasie (zatacznik nr 2),
c) protokotow inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji,

d) oswiadczen (wstepnych i koncowych) osob materialnie odpowiedzialnych (zataczniki
nr3id),



e) uzgodnien sald naleznosci,

f) zestawief zbiorczych spisow z natury (zatacznik nr 5),

g) zestawien réznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 6),

h) protokotéw kontroli inwentaryzacji (zatgcznik nr 7),

i) plandéw (programoéw, harmonogramédw) inwentaryzacji;

j) formularzy do dokonywania skontrum materiatow bibliotecznych,
K) norm ubytkow naturalnych, zanikow itp.,

I) formularzy sprawozdan zespolow spisowych (zatgcznik nr 8).

3. Etap Il przewidziany jest do przeprowadzenia spisow z natury, uzgodnienia sald
naleznosci z bankami, oraz dokonania poréwnania stanéw ewidencyjnych
z odpowiednimi dokumentami oraz ich weryfikacji przez zespoty (pola) spisowe, a takze
innych przewidzianych do wykonania tego zadania pracownikow przy ewentualnej

pomocy kompetentnych pracownikow komoérek merytorycznych.

Podstawowe, wykonywane w ramach realizacji tego etapu, czynno$ci polegaja gtownie

na:

1) wydaniu zespotom (grupom) spisowym odpowiedniej liczby arkuszy (Kart)
spisowych i protokotéw inwentaryzacji gotowki w kasie, stanowigcych druki $cistego
zarachowana (zatacznik nr 1, 2),

2) zebraniu wstepnych i koncowych o$wiadczen os6b materialnie odpowiedzialny
(zataczniki nr 3, 4),

3) rzetelnym i poprawnym przeprowadzeniu spisow z natury rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow aktywow,

4) dokonaniu kontroli poprawno$ci przeprowadzania spiséw z natury (zatacznik nr 7),
5) wilasciwym sporzadzaniu i ewentualnym poprawianiu arkuszy (kart, protokotow)

spisu z natury oraz opracowywanych do nich materiatow pomocniczych (wzor-
zalacznik nr 1),

6) wysylaniu do bankow i kontrahentow (zwlaszcza do odbiorcow) wnioskow
0 potwierdzenie sald,

7) sporzadzeniu sprawozdan zespolow spisowych dotyczacych przygotowania i
przebiegu procesu inwentaryzacji, zabezpieczenia pomieszczen, sktadowisk, a takze
znajdujacych sie w nich sktadnikow, ich stanu jakoSciowego, a takze sformutowanie
wnioskow umozliwiajacych redukcje W przysztosci stwierdzonych niedociagnigé,

8) przekazaniu arkuszy spisowych wraz z materialami pomocniczymi oraz
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oswiadczeniami osob odpowiedzialnych materialnie do ksiegowosci oraz rozliczenie si¢
z pobranych arkuszy,

9) przekazanie sprawozdania zespotu spisowego (zatagcznik nr 8) do komisji
inwentaryzacyjne;j.

Etap 11l poswigcony jest wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji stanow
sktadnikéw aktywow i pasywow, ustaleniu oraz wyjasnieniu przyczyn powstania
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej
weryfikacji przez komisj¢ inwentaryzacyjng i rozliczeniu tych rdznic, podjgciu decyzji
Rektora lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie sposobu rozliczenia tych réznic,
a takze rozliczeniu ich zgodnie z ta decyzj¢ poprzez korekty stanow ewidencyjnych
doprowadzajaca je do wielkosci standw rzeczywistych, zaliczeniu czg¢éci (lub catosci)
réznic w koszty, ewentualne obcigzenie nimi (lub ich czgécig) osob odpowiedzialnych
materialnie do wysokosci przez nie zawinionych itp., w zaleznosci od wielko$ci
| przyczyn powstania.

W ramach etapu 111 dokonuje si¢ gtownie:

1) kontroli poprawnosci arkuszy (kart) spisowych, protokotéw  inwentaryzacji
I inwentaryzacji gotowki w kasie oraz protokotow inwentaryzacji dokonywanej droga
weryfikacji,

2) przeprowadzenia ewentualnej inwentaryzacji powtornej lub uzupetniajacej w drodze
spisdbw z natury, wykazu rozrachunkow itp., przez zespoly spisowe, pracownikow
kwestury (np. z udziatem rzeczoznawcow), cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub

inne powotane 0soby,

3) wyceny inwentaryzowanych sktadnikow i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych
w drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych spisow z natury i (lub) zestawien roznic
inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 5, 6),

4) wyjasnien przyczyn powstania ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych oraz innych
okolicznosci 1 faktow, sktadanych na piSmie przez osoby odpowiedzialne materialnie
lub roznych ekspertow, a takze czlonkow zespolow spisowych, pracownikow
kwestury itp.,

5) ewentualnych kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach
podobnych,

6) uwzglednienia przy rozliczeniu réznic ewentualnych norm ubytkéw i zanikow

wystepujacych na okreslonych sktadnikach,

6



5.

.....

oraz innych organéw 1 o0sob powotanych do wudzialu w inwentaryzacji,
przeprowadzenia weryfikacji kompletu materiatow inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna,
8) opracowania protokotow weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych stanowiacych
rezultaty ich weryfikacji, zawierajacych:
- relacje z przebiegu weryfikacji,
- okres$lenie stopnia uwzglednienia wyjasnien i wnioskow wilasciwych oséb (w tym
osob materialnie odpowiedzialnych) w sprawie: kompensaty niedoborow
I nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych, uznania okreslonych réznic za
pozorne lub niezawinione itp.,
- wnioski  komisji inwentaryzacyjnej dotyczace sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,
- opinie w sprawie rozliczenia réznic wyrazone przez Kwestora, prawnika

zatrudnionego w Sekcji Prawnej,

9) uzyskaniu decyzji Rektora lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie sposobu
rozliczenia roznic inwetaryzacyjnych,

10) uyjecia W ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji

Rektora, opracowanego w formie polecenia ksiggowania (PK).

Etap IV stanowi wykorzystanie kompletnej wiedzy wyniesionej z dokonania

inwentaryzacji, zwtaszcza rocznej, do doskonalenia dziatalnosci na przysztos¢, zaréwno

w zakresie przeprowadzania kolejnych inwentaryzacji, jak iw odniesieniu do

caloksztattu zarzadzania i kierowania dziatalno$cig jednostki.

§5

1. Kompetencje Kanclerza:

1) powotanie na wniosek Kwestora komisji inwentaryzacyjnej,
2) okreslanie na wniosek Kwestora:
a) odmiennych zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w odniesieniu

do skladnikéw inwentaryzowanych droga szacunku Iub przyblizonych



obmiaréw,

b) rzeczowych sktadnikéw aktywow wymagajacych szczegolnej ochrony,

3) uniewaznianie W czeSci lub calosci - na wniosek Kwestora - niektorych spisow

z natury oraz zarzadzanie ich powtornego przeprowadzenia,

4) wyrazanie zgody - na wniosek przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej

zaopiniowanej pozytywnie przez Kwestora - na stosowanie uproszczonych zasad

inwentaryzacji niektorych aktywow lub pasywow,

5) wyznaczanie pelnomocnikow reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne,

a nieobecne z waznych przyczyn w czasie spisu,

2. Kompetencje Kwestora:

1) przedktadanie Rektorowi lub Kanclerzowi do zatwierdzenia wnioskow W sprawie:

a)
b)

d)

2) uzgodnienie z  przewodniczacym  komisji  inwentaryzacyjnej  terminarza

przeprowadzania czynnosci inwentaryzacyjnych w sposob zapewniajacy bezkolizyjng

powotania komisji inwentaryzacyjnej,

okreslania zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikow, ktoérych
ilo§¢ ustala si¢ w drodze szacunkoéw lub przyblizonych pomiarow
(chodzi o artykuty zwatowe,przestrzenne, sypkie, trudnodostgpne itp.),

uniewazniania W calosci lub w czgsci spisow z natury, a takze
zarzadzania dokonania spisow powtornych, dodatkowych lub
uzupetniajacych,

okreslania wykazu sktadnikéw wymagajacych szczegdélnej ochrony
oraz przeprowadzania czestszych inwentaryzacji niezapowiedzianych,

realizacje treSci wewnetrznego zarzadzenia Kanclerza,

3) zapewnienie i dopilnowanie dokonania:

a)

b)

uzgodnienia ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikow

majatkowych zewidencji prowadzony w poszczegélnych rejonach

(polach) spisowych,

inwentaryzacji aktywoéw i pasywow nieobjetych spisami z natury, a

wige inwentaryzowanych drogg uzgodnien sald lub poréwnania danych

ewidencji z odpowiedniag dokumentacjg oraz ich analizy i weryfikacji,

wyceny zinwentaryzowanych r6znymi drogami sktadnikéw aktywow i

pasywow,

porownania stanow ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami

ewidencyjnymi \

poszczegbdlnych skladnikow oraz ustalenia wynikajacych z tych
8



porownan roznic inwentaryzacyjnych,
f) zaopiniowania wnioskoOw komisji inwentaryzacyjnych w sprawie
sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

g) ujecia w ksiggach rachunkowych tresci decyzji Rektora lub osoby przez
niego upowaznionej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad petlnym tokiem czynnosci inwentaryzacyjnych

we wszystkich etapach inwentaryzacji, tj. w jej przygotowaniu, przeprowadzeniu

i rozliczeniu,

dokonanie,  wspolnie z  Przewodniczacym  Komisji  Inwentaryzacyjnej,

instruktazowego przeszkolenia osob i organow powotanych do przeprowadzenia

inwentaryzacji.

3. Kompetencje zespotow (grup) spisowych:

1)

2)

5)

6)

udziat w instruktazowej naradzie (Szkoleniu) przediwentaryzacyjnej, organizowanej
I powadzonej przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i Kwestora.
pobranie od pracownika kwestury za pokwitowaniem do rozliczenia niezbednej
liczby arkuszy spisowych (kart, protokotow), traktowanych jako druki objete Scisty
kontrola, a wigc odpowiednio oznaczonych i ponumerowanych,

przeprowadzenie - zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
z opracowanym planem (programem, harmonogramem) w zakresie zasad i terminéw
- prac inwetaryzacyjnych w wyznaczonych rejonach (polach) spisowych lub innych
miejscach  znajdowania si¢ inwentaryzowanych sktadnikow, jak rowniez
stwierdzenia ich zgodnosci z prowadzony ewidencji przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

odbieranie od oso6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczen wstepnych
I koncowych (zatgczniki nr 3, 4),

biezace przeprowadzanie analizy przydatnosci 1 jakosci inwentaryzowanych
sktadnikow, stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych sa one przechowywane
przed kradzieza, zaborem, wptywami atmosferycznymi, wypadkami losowymi itp.,
terminowe przekazanie materialtdbw z inwentaryzacji (zwlaszcza spisbw z natury
z zalacznikami), po zakonczeniu spiséw, uzgodnien sald, weryfikacji ewidencji
z dokumentacjg — Kwestorowi za pokwitowaniem,

opracowanie i przekazanie przewodniczacemu Kkomisji  inwentaryzacyjnej

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji (zatacznik nr 9).



4. Kompetencje kontrolerow Sspisowych:
1) realizacja czynnosci kontrolnych w zakresie:
a) zgodnosci dzialania 0sOb uczestniczacych W  inwentaryzacji  (glownie
zespotow/grup spisowych) z informacjami przekazanymi w czasie narad

przedinwentaryzacyjnych, a takze postanowieniami niniejszej instrukcji,

b) zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o$wiadczen wstepnych i

koncowych,
C) prawidlowosci  przeprowadzenia  spisow z  natury i innych  czynnosé¢
inwentaryzacyjnych,

d) poprawnosci  sporzadzania arkuszy  spisowych(kart, protokotu) oraz

dokonywania w nich ewentualnych poprawek,

2) dokonanie m.in. sprawdzenia, czy:

a) wiasciwie zostaly przygotowane do inwentaryzacji poszczegodlne rejony
(pola) spisowe,

b) powadzona w rejonach (polach) spisowych ewidencja inwentaryzowanych
sktadnikow zostata uzgodniona z kwestura,

C) przestrzega si¢ zakazu ruchu (przyjmowania i  wydawania)
inwentaryzowanych sktadnikow w czasie trwania spisow z natury (w
uzasadnionych przypadkach przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
moze wyrazi¢ zgode na dokonanie przyjecia, a zwlaszcza wydanie
sktadnikow, np. w zwigzku z awarig),

d) tok prac inwentaryzacyjnych rokuje terminowe, tj. zgodne z planem,
zakonczenie i rozliczenie,

3) sporzadzenie i przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej protokotu

kontroli (zatacznik nr 7).

5. Kompetencje osob odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikéw sktadnikow

podlegajacych inwentaryzacji:

1) uczestnictwo w szkoleniowej naradzie przedinwentaryzacyjnej,

2) uzgodnienie ewidencji, prowadzonej w rejonie (polu) spisowym, z ksiggowoS$cig oraz
uporzadkowanie i uzupetnienie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

3) wiasciwe przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw (pol) spisowych i znajdujacych
si¢ W nich sktadnikow,

4) zlozenie zespolowi spisowemu stosownych oswiadczen wstepnych i koncowych
dotyczacych inwentaryzowanych sktadnikow,

5) nieprzerwane uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dokonywanie
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wspoélnie z zespotem spisowym ustalania ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow,
droga ich mierzenia, wazenia, liczenia itp.,
6) dopilnowanie ujecia ustalonych ilosci sktadnikéw w arkuszach (kartach, protokotach)

spisowych, a takze ujecia na odrebnych arkuszach artykutéw nadmiernych, zbednych,

niepetnowartosciowych oraz stanowigcych wlasno$é innych jednostek,

7) wskazanie osoéb upowaznionych do reprezentowania osob odpowiedzialnych, ktore
zwaznych przyczyn nie moga wzia¢ udziatu w inwentaryzacji,

8) dopilnowanie poprawnosci sporzadzenia arkuszy (kart) spisow z natury lub
protokotow inwentaryzacyjnych oraz ztozenie na nich swoich podpiséw,

9) udzielanie osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym
i kontrolerom spisowym, wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien,

10) wyjasnienie  przyczyn i  okolicznosci  powstania  ewentualnych  rdznic
inwentaryzacyjnych, proponowanego sposobu ich rozliczenia, a takze sformutowanie
wnioskow W sprawach kompensaty niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na
artykutach podobnych, wprowadzenie do prowadzonej w rejonie (polu) spisowym
ewidencji korekt dostosowujacych stany ewidencyjne do stanéw rzeczywistych,
zgodnie z tre$cig decyzji Rektora lub osoby przez niego upowaznionej w sprawie
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

11) wykorzystanie wszystkich istotnych spostrzezen wyniesionych z inwentaryzacji do

doskonalenia biezacej dziatalnosci jednostki.

§6
Ustala si¢ nastepujace zasady inwentaryzacji w formie spiséw z natury:
1. Przed przystgpieniem do spisu z natury, osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja

zespotowi (grupie) spisowemu oswiadczenia wstepne o ujeciu do ewidencji wszystkich
operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z kwesturg oraz przekazaniu do
kwestury wszystkich dokumentow zwigzanych z dokonanymi operacjami gospodarczymi
(zatacznik nr 3).

2. Podlegajace inwentaryzacji skladniki aktywow droga spisdbw z natury, ujmuje si¢
w arkuszach spisowych (zatacznik nr 1) lub réwnorzednych dokumentach traktowanych
od momentu ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania w specjalnej
ewidencji, jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia (Scistego zarachowania).

3. Arkusz spisu z natury lub dokument z nim rownorzgdny, jak karta lub protokot spisu,

(zatacznik nr 1) powinien by¢ wypeliony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn,
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atakze powinien zawiera¢ nast¢pujace dane oraz informacje:

1) nazwe jednostki, okreslenie rejonu (pola) spisowego,

2) numer arkusza spisowego,

3) rodzaj inwentaryzacji, okres przeprowadzania oraz dzien, na ktory dokonuje sie jej
rozliczenia,

4) podang na kazdej karcie lub stronicy arkusza spisowe go date, a godzing rozpoczecia
I zakonczenia spisu sktadnikéw - na pierwszej stronie,

5) nazwe spisywanego artykutu, numer inwentarzowy (gdy ujmuje si¢ $rodek trwaty),
jednostke miary itp.,

6) ilo$¢ stwierdzong W czasie spisu,

7) imiona, nazwiska i podpisy czlonkéw zespotu (pola) spisowego i o0sob
odpowiedzialnych materialnie,

8) imiona i nazwiska innych osob uczestniczacych w spisie (np. obserwujacego spis
bieglego rewidenta).

4, Wymienione wyzej informacje wpisuje si¢ do arkusza (karty) spisowego w sposob
trwaly, tj. na komputerze, dlugopisem itp.

5. Btedy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu
W sposOb umozliwiajacy pdzniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,
umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu (grupy) spisowego i osob
odpowiedzialnych materialnie.

6. Ustalong - drogg policzenia, zwazenia lub zmierzenia, a wigc z natury - ilos¢

spisanych rzeczowych aktywow trwatych lub obrotowych, a takze Srodkow

pieni¢znych, ujmuje si¢, do kolejnej pozycji, spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru

i ustaleniu ilosci.

Droga szacunkow, przyblizonych obmiaréw, obliczen technicznych itp. ustala si¢ ilos$¢

sktadnikow, dla ktorych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne.

Zespoty (grupy) spisowe dokonujace spisu z natury, nie moga korzysta¢ z ewidencji

inwentaryzowanych sktadnikow, ani tez nie mogg by¢ informowane o ich ilosciach,

Z wyjatkiem przypadkow szczegodlnych.

Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow dokonuje cztonek

zespotu spisowego w obecno$ci 0S0by odpowiedzialnej materialnie. Wpis do arkusza

10. (karty) spisowego nastepuje niezwlocznie po ustaleniu ilosci danego sktadnika.

W przypadku przekazania rejonu(pola) spisowego innym osobom odpowiedzialnym
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ialnie, nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia, przy ustaleniu iloSci, zaréwno

osobom przekazujacym, jak i przejmujacym.

11. W razie niemozno$ci uczestniczenia, z waznych przyczyn, w spisie 0sob
odpowiedzialnych materialnie, decyzja Kanclerza, w spisie winna uczestniczy¢
dodatkowa osoba z urzgdu reprezentujaca nieobecnego.

12. W przypadku spisow zdawczo-odbiorczych arkusze (karty) spisowe sporzadza sie¢
w trzech egzemplarzach (w pozostatych przypadkach w dwoch), z przeznaczeniem
oryginatu dla kwestury, a kopii dla osob odpowiedzialnych materialnie.

13. Sktadniki zbg¢dne, nadmierne, nieprzydatne, niepelnowartoSciowe oraz bedace
wlasnoscig innych o0sob, spisuje si¢ na odrgbnych arkuszach (kartach) spisowych. W uwagach
arkuszy (kart) spisowych zapasow niepetnowartosciowych, nadmiernych itp., podaje sie¢
przyczyng, stopien uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci itp. utatwiajacy podjecie decyzji
0 ich zagospodarowaniu, deprecjacji, uptynnieniu itp.

14. Stosowane w arkuszach (kartach) spisowych nazwy, symbole i jednostki miary winny pochodzié¢
z indeksu uzywanego w ewidencji kwestury.

15. Gotowka w kasie i inne walory (waluty obce, akcje, obligacje, weksle itp.) podlega ujeciu
w protokole inwentaryzacji gotowki w kasie.

16. Z chwilg zakonczenia Spisu z natury, zespot spisowy sporzadza i przekazuje
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie.

17. Zespoty (grupy) spisowe zwracajg, 0Sobom materialnie odpowiedzialnym, prowadzong

przez nich ewidencje (np. kartoteke ilosciowa)

§7

Ustala si¢ nastepujace zasady inwentaryzacji droga uzgodnienia sald oraz poprzez

porownanie ewidencji z dokumentacja.

1. Srodki pieniezne zgromadzone w bankach, a takze salda otrzymanych z bankow lub
przyznanych (postawionych do dyspozycji) kredytow 1 pozyczek, jak roéwniez
wptaconych do bankéw lokat terminowych, inwentaryzowane sg z inicjatywy bankow
drogg potwierdzen sald. Ze strony jednostki $ledzeniem poprawnosci wykazywanych
przez banki sald zajmuja si¢ Wyznaczeni przez Kwestora pracownicy kwestury.

2. Wyznaczeni przez Kwestora pracownicy kwestury zajmuja si¢, prowadzong droga

uzgodnien sald inwentaryzacja naleznosci, z wyjatkiem naleznosci  spornych
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i watpliwych, nalezno$ci od oséb, ktore nie prowadza ksigg rachunkowych, a takze
naleznosci publicznoprawnych.

3. Salda naleznosci uzgodnione s3, wg sStanu okreSlonego zgodnie z Ustawg
0 rachunkowos$ci, w rezultacie wystania do dluznikow (zwlaszcza odbiorcow)
specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej
sprawie kierowane sa do dtuznikow do 15 dnia nastgpnego roku.

4. Nadestanie przez dtuznikow potwierdzenia lub specyfikacje sald wynikajacych z ich
ksiag, sa podstawa do uznania (w pierwszym przypadku) sald za zinwentaryzowane, za$
w drugim do prowadzenia analizy i wyjasnien, ktorych celem jest uzgodnienie.

5. Niepotwierdzone przez odbiorcow, mimo wystanej korespondencji, salda naleznosci
inwentaryzuje si¢ droga porownania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg ich
analizy i weryfikacji.

6. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji drogg spisow z natury lub uzgodnionych
sald, a takze kwalifikujace si¢ do inwentaryzacji tymi drogami, lecz nie
zinwentaryzowane za ich pomoca z réznych przyczyn, podlegaja inwentaryzacji droga
poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji
ich realnosci przez wyznaczonych pracownikoéw kwestury.

7. W sposob omoéwiony powyzej inwentaryzuje si¢ rowniez zobowigzania, jednakze
W odniesien do zobowigzan potwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez
wierzycieli nie sporzadza si¢ w stosunku do nich odrebnych protokotow weryfikacji,
uznajac za weryfikacje proces doprowadzajacy do uzgodnienia salda.

8. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wiasciwymi dokumentami oraz ich
weryfikacji, sporzadza si¢ pisemng informacj¢ w formie stosowanej przez kwesture.

9. Specyficzng forma weryfikacji jest analiza obrotow pomigdzy rzeczywistym dniem
inwentaryzacji, a dniem bilansowym. Ten rodzaj weryfikacji wykonywany jest przez
wyznaczonych pracownikow kwestury i dotyczy wszystkich sald aktywow i pasywow
inwentaryzowanych na inng dat¢ niz dzien bilansowy, bez wzgledu na to, czy
inwentaryzacji dokonano droga spiséw z natury, czy tez uzgodnienia sald. Z czynnosci
tego typu dokonywanej weryfikacji nie sporzadza si¢ specjalnych protokotow, jednakze
specyfikuje si¢ procedury doprowadzajace do stwierdzenia poprawnos$ci salda z datg
I podpisem osoby dokonujacej weryfikacji.

10. Inwentaryzacja dokonywana droga pordwnania danych ewidencji z dokumentow polega
na probie ustalenia realnosci stanow aktywoOw i pasywow przez konfrontacje danych

14



ewidencji z rzeczywistoscig potwierdzong dokumentami.

11. W przypadku stwierdzonych rozbiezno$ci przy wiarygodnej dokumentacji odpowiednio

koryguje si¢ stany ewidencyjne.

§8
1. Ustala si¢ nastgpujgce zasady wyceny arkuszy (kart) spisowych oraz ustalenie

weryfikacji i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Kwestor, po otrzymaniu od przewodniczacych zespotow (grup) spisowych arkuszy (kart)
spisowych z kompletem pozostatych dokumentoéw inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do
inwentaryzacji sktadnikow objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa, ilosciowg lub nie
objetych ewidencja w ogoble, zarzadza wycen¢ zinwentaryzowanych skladnikow
aktywow bezposrednio na arkuszach (kartach) spisowych. Wyceny tej dokonuje si¢ droga
przemnozenia opisanych na arkuszach (kartach) ilosci poszczegdlnych sktadnikéw przez
cen¢ stosowang W kwesturze do ich ewidencji. W przypadku sktadnikéw nieobjetych
ewidencjg przyjmuje si¢ cen¢ z ostatniej faktury, cen¢ $rednig lub ustalong w drodze

szacunku.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywow, ustala si¢ dla nich
réznice inwentaryzacyjne przez porownanie stanow ewidencyjnych ze stanami z natury
wynikajagcymi z arkuszy (kart) spisowych. W przypadku sktadnikow ewidencjonowanych
iloSciowo-wartosciowo  lub  ilosciowo, punktem  wyjscia  ustalenia  rdznic

inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe.

4. Tlosciowe (pdzniej wycenione) lub ilosciowo-wartosciowe rdznice Inwentaryzacyjne
ujmuje si¢ w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych umozliwiajacych:
1) Powiazanie poszczegdlnych pozycji arkuszy (kart) spisowych z  whasciwymi
pozycjami  zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenie tacznej wartosci niedoborow I nadwyzek, z podzialem na rejony (pola)
spisowe, konta syntetyczne, analityczne konta pomocnicze itp.,
5. Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako przyktady:

1) niedoborow inwetaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od
rzeczywistego,

2) nadwyzek inwentaryzacyjnych, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkod, gdy nastgpita cze$ciowa lub catkowita utrata uzyteczno$ci (wartosci
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6.

10.

uzytkowej) i przydatnosci danych sktadnikow, natomiast roznice iloSciowe nie
wystgpity. W takich wypadkach z reguly nastepuje obnizenie lub utrata wartoSci
pieni¢znej sktadnikow.
Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okoliczno$ci podawanych
W wyjasnieniach os6b odpowiedzialnych materialnie, stwierdzen zespotéw (grup)
spisowych, opinii ekspertow 1 rzeczoznawcow, a takze stanowiska komisji
inwentaryzacyjnej, niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:
1) ubytki naturalne,
2) niedobory pozorne,
3) niedobory niezawinione przez pracownikéw odpowiedzialnych materialnie,
4) niedobory zawinione, ktore:
a) beda przez jednostk¢ dochodzone, celem wyegzekwowania od osob, ktore je

spowodowaty, ich rownowartosci lub innej rekompensaty,

b) nie bedg przedmiotem dochodzenia, proceséw, egzekucji itp., a co najwyzej
jednostka zastosuje wobec osob winnych inne $rodki oraz poczyni starania

w Kierunku uniknigcia ich w przysztosci.
Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne, powstaja w rezultacie utraty
ilosci lub uzytecznosci 1 wartosci sktadnikow, z przyczyn niezaleznych od o0sob
odpowiedzialnych materialnie, ktore z reguty nie mogly - mimo dotozonej starannosci -
im zapobiec. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach norm
ustalonych w oparciu 0 wlasciwosci danego sktadnika. Ubytki naturalne, zaniki
mieszczace sie W granicach dopuszczalnego zmniejszenia si¢ ilosci sktadnika oraz
niedobory niezawinione zaliczone sa, zgodnie z ZPK, w cig¢zar odpowiednich kont

kosztéw, a nadwyzki na dobro okreslonych przychodow.

. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osob odpowiedzialnych materialnie,

w wyniku dziatania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowigzkow, a zwlaszcza
w efekcie naruszenia przepisow obowigzujacych w jednostce dotyczacych obrotu

sktadnikami aktywow lub braku troski o ich zabezpieczenie.

. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych,

Kwestor przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza dokonanie analizy przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych zwanych ,,analizg”.

W efekcie przeprowadzonej analizy komisja inwentaryzacyjna, na zwotanym w tym celu

posiedzeniu, dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
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powstatych szkod. W rezultacie tych kwalifikacji, komisja formutuje do decyzji Rektora

wnioski, zawierajace stosowne uzasadnienie W zakresie sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych dotyczace:

1) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych
ujawnionych w tej samej inwentaryzacji, w tym samym rejonie (polu) spisowym i u tej
samej osoby odpowiedzialnej materialnie, honorujac zasadg, iz kompensuje si¢ niniejsza
ilo$¢ po nizszej cenie,

2) odniesienia niedoborow niezawinionych w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych, a
jesli wynikaja z blgdow pomiaru - w ciezar kosztow normalnej dziatalnosci (t].
podstawowych kosztow operacyjnych). To samo dotyczy niedoborow zawinionych, z
ktorych dochodzenia jednostka rezygnuje,

3) obcigzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstate z ich winy niedobory, ktérych
jednostka zamierza dochodzic,

4) kompensatom nie podlegaja roznice inwentaryzacyjne w sktadnikach niebedacych
rzeczowymi aktywami obrotowymi (np. dotyczace Srodkow trwatych).

10. Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i analizy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza stosowny protokot.

11.  Niezaleznie od zapisow ust. 10, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza
sprawozdanie (zatgcznik nr 9) zawierajace oceng przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji podajac w nim stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie przechowywania
dokumentacji, ewidencji, oznaczenia i ochrony sktadnikow, a takze biedy ich
inwentaryzacji.

12. Whnioski komisji zawarte w protokole weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sa
opiniowane przez Kwestora i prawnika zatrudnionego w Sekcji Prawnej. Na podstawie
tych wnioskow Rektor lub osoba przez niego upowazniona, podejmuje decyzj¢ o sposobie
rozliczenia tych roznic. Stanowi to podstawe dla odpowiednich komorek jednostki do:

1) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami stwierdzonymi na  artykutach
podobnych,

2) ksiggowania sposobu rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych
w ewidencji ksiggowej i magazynowej,

3) windykacji od osob odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod.

13. Skutki rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete W ksiggach

rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.
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§9

Jednostki oraz komorki organizacyjne maja obowigzek wykorzysta¢ doswiadczenia uzyskane
z inwentaryzacji do doskonalenia biezacej dziatalnosci jednostki i kolejnych

inwentaryzacji.
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