Zatacznik do Zarzadzenia nr 32/2019 Rektora UEP
z dnia 19 lipca 2019 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Niniejsza Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikéw
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu, w tym materiatéw bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej,
i zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2019 roku poz. 351),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (j.t. Dz.U. z 2019 roku poz. 1040),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym  mieniu
(j.t. Dz.U. 2 1996 roku nr 143, poz. 662),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (j.t. Dz.U. z 1996 roku nr 143, poz. 663),
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 roku nr 205, poz. 1283),
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (j.t. Dz.U. z 2018 roku poz. 1458 z p6zn zm.).

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem Uczelni.
Zasady inwentaryzacji okresla ustawa o rachunkowosci.

§2

Zadaniem inwentaryzacji jest:

1)

2)
3)

4)

wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow, w tym takze nieujmowanych
w bilansie sktadnikéw wykazywanych ilosciowo, umorzonych w 100%, oraz bedacych wtasnosciag
innych jednostek, a powierzonych do uzytkowania na okreslony dzien;

porownanie danych z zapisami ksigg rachunkowych oraz ustalenie, wyjasnienie irozliczenie
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

rozliczenie o0séb odpowiedzialnych materialnie za sktadniki majatku w ramach danego pola
spisowego;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem UEP.

§3

Kanclerz jest odpowiedzialny przed rektorem za prawidtowe i terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji w Uczelni, z wyjgtkiem materiatéw bibliotecznych.

Kwestor wspdtpracujagcy w sprawach inwentaryzacji z kanclerzem, jest odpowiedzialny
za inwentaryzacje aktywow i pasywow drogg pisemnego potwierdzenia i weryfikacji sald oraz za
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Dyrektor Biblioteki Gtdwnej jest odpowiedzialny za prawidiowe i terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji materiatow bibliotecznych.

§4
Inwentaryzacja, polegajgca na spisie z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku,
Uczelni przeprowadzana jest przez Dziat Zarzadzania Infrastrukturg (dalej ,DZI”).



2. Inwentaryzacja, polegajagca na pisemnym uzgodnieniu (potwierdzeniu) i weryfikacji sald
przeprowadzana jest przez wyznaczonego pracownika Dziatu Rachunkowosci Finansowej (dalej
~DRF”).

METODY, RODZAJE | ZASADY INWENTARYZACII
§5

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego.

2. Stosowane metody inwentaryzacji:

1)

2)

3)

spis z natury, wycena ilosci, poréwnanie wartosci z danymi z ksiagg rachunkowych oraz

wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic, ktérym podlegaja:

a) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych: surowce, materialy, opakowania, towary,
produkcja w toku, pétprodukty i produkty,

b) aktywa pieniezne: gotowka w kasie w ztotych i walutach obcych, czeki, weksle, gwarancje
bankowe, ubezpieczeniowe stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania robét,

c) papiery warto$ciowe w postaci materialnej: akcje, bony, obligacje,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

e) srodki trwate (z zastrzezeniem np. srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz niskocenne sktadniki,

f) obce srodki trwate,

g) sktadniki mienia uzytkowane przez najemcow;

potwierdzenie salda uzyskane z bankéw i od kontrahentow:

a) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (lokaty, depozyty, kredyty
bankowe),

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci wobec osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych oraz innych aktywoéw, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe), w tym udzielone pozyczki,

c) aktywow witasnych powierzonych kontrahentom (np. materiaty w przerobie),

d) krétkoterminowych aktywdw finansowych (udziaty, akcje, obligacje),

e) udziatdéw i akcji w obcych podmiotach;

w drodze weryfikacji (poréwnania danych z ksigg rachunkowych z dokumentami):

a) gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego, spotdzielczego prawa do lokali mieszkalnych
i uzytkowych, srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony, podziemnych budowli,
srodkow trwatych oddanych do remontu, dzierzawy,

b) naleznosci spornych i watpliwych,

c) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

d) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

e) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

f) Srodkow trwatych w budowie (inwestycje),

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) funduszy specjalnych,

i) zobowigzan i rezerw,

j) rozliczen miedzyokresowych przychoddw i kosztow,

k) aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.

3. Stosowane rodzaje inwentaryzacji:
1) petna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw

majatku objetych inwentaryzacjg (np. inwentaryzacja srodkéw w kasie, naleznosci);



2) petna inwentaryzacja ciggta — polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych w dtuzszym
okresie drogg ustalania réznych termindw na dokonanie spiséw poszczegdlnych rodzajow
sktadnikéw majatku (np. inwentaryzacja srodkéw trwatych, zapaséw); w tym celu sporzadza sie
szczegdtowy plan inwentaryzacji ciggtej UEP zawierajgcy terminy spisow zgodnych z ustawg
o rachunkowosci i okreslenie rodzajow sktadnikéw, ktére w danym okresie zostang spisane;

3) inwentaryzacja dorazna (w tym: zdawczo-odbiorcza, uzupetniajaca) — jest przeprowadzana

w razie biezgcej potrzeby, w szczegdlnosci w przypadku zmian organizacyjnych lub
w przypadku koniecznosci dokonania dodatkowych spisow;

4) inwentaryzacja drogg weryfikacji — inwentaryzacja powinna by¢ dokonywana w zakresie
zapewniajgcym weryfikacje danych ewidencyjnych, a jej wyniki ujmuje sie w sporzgdzonym
do tego celu protokole.

. Zasady inwentaryzacji:

1) terminowosci i czestotliwosci — jest to zasada polegajgca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawg
o rachunkowosci, umozliwiajgcych przygotowanie rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych;

2) podwdjnej kontroli — jest to zasada polegajgca na pomiarze sktadnikow majgtkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majgtkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym,;

3) ,rzetelnego obrazu” — jest to zasada polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywoéw i pasywow poprzez dokfadne pomiary, identyfikacje nazw,
symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowej;

4) kompletnosci i kompleksowosci — jest to zasada polegajgca na dokonaniu spisu wszystkich
sktadnikdw majatkowych, objetych ewidencjg bilansowsa, jak i nieujetych w tej ewidencji,
a bedacych na stanie jednostki;

5) kolejnych czynnosci — jest to zasada polegajgca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie;

6) uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — jest to zasada polegajgca na tym,
Ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone mienie
w danym polu spisowym lub osoba upowazniona w formie pisemnej przez osobe materialnie
odpowiedzialng;

7) komisyjnosci — jest to zasada polegajgca na przeprowadzeniu spisdw z natury przez
co najmniej dwie osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnosé takich spisdw.

INWENTARYZACJA MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
§6

. Inwentaryzacje materiatéw bibliotecznych przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 roku nr 205, poz. 1283).

. Nadzdr nad inwentaryzacjg materiatdw bibliotecznych nalezy do obowigzkdw dyrektora Biblioteki
Gtéwne;j.

. W celu inwentaryzacji materiatéw bibliotecznych przeprowadza sie skontrum. Dotyczy ono
kontroli materiatéw bibliotecznych zatwierdzonej protokotem i polega na poréwnaniu zapiséw
inwentarzowych z faktycznym stanem.

. Szczegotowe wytyczne w sprawie trybu i metody przeprowadzenia inwentaryzacji materiatéw
bibliotecznych w Bibliotece Gtdwnej UEP przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACII
§7

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
1) rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczono do

15 stycznia nastepnego roku — a ustalenie stanu nastgpi przez dopisanie lub odpisanie od stanu

3



2)
3)

4)

stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchoddéw

(zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia

stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie

moze by¢ ustalony po dniu bilansowym:

a) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa zapaséw: materiatéw, potfabrykatéw, wyrobdéw
gotowych, towarodw,

b) srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

c) maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg, znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,
d) sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencja ilosciowg,
e) sktadnikow majgtkowych bedgcych wtasnoscig obcych jednostek,
f) pozostatych (towary handlowe, trucizny, druki $cistego zarachowania);
przeprowadzono na koniec roku obrotowego — srodki pieniezne oraz papiery warto$ciowe;
przeprowadzono jeden raz w ciggu dwdch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na
terenie strzezonym i objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg zapaséw, materiatéw,
potproduktow, produktdow gotowych;
przeprowadzono nie rzadziej niz co trzy lata — na dowolny dzien roku dokonuje sie inwentaryzacji
metodg spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym: nieruchomosci zaliczonych do
srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na terenie strzezonym innych $rodkdéw
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, a takze
niskocennych sktadnikéw majatku ujetych w ewidencji iloSciowej pozabilansowej; przy czym
sktadniki ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej nie podlegajg wycenie.

§8

W przypadku przeprowadzenia petnej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, przy zachowaniu
wszystkich warunkéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa, zostanie ona zaliczona do
planowanej inwentaryzacji okresowej.

5.

§9

Inwentaryzacja sktadnikow majatku przeprowadzana jest zgodnie z trzyletnim okresem
inwentaryzacji, podzielonym na plany roczne (wzér planu rocznego stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej Instrukcji), ktore zatwierdzane sg przez kwestora i kanclerza.

Przygotowaniem planéw inwentaryzacji (na podstawie wykazu jednostek Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu, a takie wykazéw innych podmiotéw, ktédrym powierzono majatek
UEP, sporzadzonych przez Zespét Ksiegowosci Majatkowej) oraz przeprowadzaniem spisdow
z natury pienieznych i rzeczowych skfadnikéw majatku oraz drukéw S$cistego zarachowania
zajmuje sie DZI.

Niezaleznie od plandw ustalonych zgodnie z ust. 1-2 niniejszego paragrafu, DZI przeprowadza
inwentaryzacje doraznie (zdawczo-odbiorcze, uzupetniajgce) w przypadkach okreslonych w ust.
4-6.

W sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za majatek w ramach danego pola
spisowego, rozliczenie inwentaryzacji, ustalenie oraz wyjasnienie ewentualnych réznic powinno
nastgpic¢ przed dniem rozwigzania umowy o prace z tym pracownikiem lub przed dniem zmiany
stanowiska. W przypadkach wyjatkowych kanclerz UEP moze wyrazi¢ zgode na rozliczenie
inwentaryzacji w terminie pdzniejszym, jednak nie dtuzszym niz 30 dni od dnia zakoriczenia
inwentaryzacji.

W wypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe i niemozliwosci
sporzadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z osobg przejmujacg mienie danej jednostki
organizacyjnej (w szczegdlnosci: z uwagi na brak formalnej nominacji i objecia stanowiska przez
nowego pracownika), stan majatku tej jednostki przypisywany jest bezposredniemu
przetozonemu osoby kornczacej zatrudnienie lub osobie wyznaczonej przez bezposredniego
przetozonego (za jej zgoda).



6. Do czasu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przejecia przez inng osobe odpowiedzialnosci
materialnej za majatek nie wolno dokonywaé zadnych przesunie¢ skfadnikéw majgtkowych
w danym polu spisowym.

7. Postanowienia ust. 4-6 powyzej stosuje sie odpowiednio do studentéw, doktorantéw oraz
podmiotéw, ktdrym powierzono majatek UEP i osdb trzecich odpowiedzialnych materialnie za te
sktadniki majatku.

§10

1. Dla potrzeb inwentaryzacji majatek dzieli sie na pola spisowe.

2. Jednym polem spisowym mozna objgé jedng jednostke organizacyjng UEP, organizacje studencka,
organizacje doktorantéw lub inny wyodrebniony podmiot.

3. Sktadniki mienia sg powierzane organizacji studenckiej, organizacji doktorantéw lub innym
podmiotom na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego podpisywanego przez osobe
przyjmujgcg odpowiedzialnos¢ za mienie ze strony organizacji studenckiej, organizacji
doktorantéw lub innego podmiotu oraz pracownika DZI administrujgcego danym obiektem — jako
przekazujgcego ze strony UEP.

4. Ogoélny nadzér nad majatkiem objetym danym polem spisowym sprawuje kierownik jednostki
organizacyjnej, z wyjatkiem sktadnikdw majgtku UEP powierzonych studentom, doktorantom lub
podmiotom trzecim — wdéwczas nadzdr nad polem spisowym sprawuje osoba podpisujgca protokét
zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 3 powyze;j.

5. Pola spisowe sg tworzone i likwidowane na podstawie wniosku kierowanego do opinii kwestora,
a nastepnie do decyzji kanclerza o otwarcie/zamkniecie pola spisowego (wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej Instrukcji). Pole spisowe oznacza sie numerem przydzielonym przez Zespot
Ksiegowosci Majgtkowe].

6. Za majatek objety danym polem spisowym odpowiadajg materialnie w szczegdlnosci:

1) kierownik jednostki organizacyjnej;

2) osoba trzecia, ktérej powierzono sktadniki majgtku UEP.

7. Likwidacja pola spisowego moze by¢ przeprowadzona gdy jego ewidencyjny stan ksiegowy jest
zerowy.

8. Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sktadnik majgtku nastepuje w momencie
podpisania przyjecia sktadnika majatku, w szczegdlnosci na dokumencie: OT (dotyczy tylko
kierownika danej jednostki), MN, MT, PT oraz protokole z inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej/odbiorczej (zatgcznik nr 11) i innych dokumentéw stosowanych w tym zakresie
(np. oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej, sktadanego przez osoby odpowiedzialne za
pole spisowe, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji, podpisywanego w DSP,
lub wykazu powierzonych do uzytkowania sktadnikdw majatku osobie, ktdrej piecze nad czescig
majatku dane jednostki organizacyjnej powierza kierownik tej jednostki — wzdr wykazu stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukgcji).

9. Kierownik jednostki organizacyjnej moze powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za mienie Uczelni w ramach
danego pola spisowego osobie zatrudnionej w danej jednostce lub doktorantowi, ktéra uzytkuje
sktadniki mienia w celu realizacji zadan stuzbowych lub innych zadan wykonywanych w Uczelni
(np. odbycia stazu doktoranckiego).

10.0dpowiedzialno$¢ osoby wskazanej w ust. 9 za uzytkowane mienie rozpoczyna sie z chwilg
podpisania wykazu powierzonych do uzytkowania sktadnikdw majatku. Kierownik jednostki
przekazuje jeden egzemplarz podpisanego wykazu osobie, ktdra przejeta odpowiedzialnoscé
materialng, a drugi egzemplarz przekazuje do Zespotu Ksiegowosci Majagtkowe;j
(za potwierdzeniem odbioru na kserokopii dokumentu).

11. Odpowiedzialno$¢, o ktdrej mowa w ust. 10 powyzej, konczy sie z chwilg:

1) podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej (a w przypadku podpisania przez osobe
odpowiedzialng materialnie wykazu powierzonych do uzytkowania sktadnikdw majatku za ten
sktadnik, rowniez wymagany jest podpis tej osoby) druku MT/MN (przejecia mienia przez inng
jednostke organizacyjna lub osobe) lub



12.

13.

14.

15.

16.

17.

2) podpisania przez kierownika jednostki organizacyjnej druku LT (a w przypadku podpisania
przez osobe odpowiedzialng materialnie wykazu powierzonych do uzytkowania sktadnikéw
majatku za ten sktadnik, réwniez wymagany jest podpis tej osoby) lub

3) rozliczenia sie z mienia przez uzytkownika lub

4) innego wiasciwego i zatwierdzonego przez kanclerza lub zastepce kanclerza dokumentu.

W przypadku dokonania zmiany w sktadniku majatku za ktéry odpowiedzialno$é przejeta zostata

na podstawie wykazu, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji, wymagane jest

sporzadzenie nowego wykazu z adnotacjg ,Wykaz z dnia ..................... roku zostaje anulowany”,

z zastosowaniem procedury dotyczgcej przekazania dokumentu zgodnie z ust. 10 powyzej.

Rozliczenie sie z uzytkowanego mienia przez osobe odpowiedzialng materialnie przed wtasciwym

kierownikiem jednostki organizacyjnej polega w szczegdlnosci na:

1) sporzadzeniu i podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego mienia wyszczegdlnionego
w wykazie powierzonych do uzytkowania sktadnikdw majatku podpisanym przez kierownika
i osobe odpowiedzialng materialnie;

2) ztozeniu wyjasnien w przypadku wystgpienia ewentualnych niezgodnosci;

3) uregulowaniu zobowigzania wynikajgcego ze stwierdzonych niedoboréw zawinionych.
Kierownik zobowigzany jest do przekazania jednego egzemplarza protokotu do ZKM w celu
uaktualnienia informacji dotyczacej przeniesienia odpowiedzialno$ci materialnej za dany
sktadnik majgtku. W przypadku niedostarczenia powyzszego protokotu, odpowiedzialnos¢
materialna zostanie przypisana kierownikowi jednostki.

Mienie, w tym sprzet komputerowy i inne urzgdzenia, winny znajdowac sie na terenie jednostki
organizacyjnej, na potrzeby ktdrej zostaly zakupione Iub przekazane do uzytkowania.
W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na pobranie przez
pracownika sprzetu poza Uczelnie. Dokumentem, na podstawie ktdrego mozna wydaé sprzet
(dotyczy to réwniez notebookdw) poza Uczelnig, jest rewers (wzor stanowi zatgcznik nr 12 do
niniejszej Instrukcji). W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci w pracy (tj. powyzej 30 dni
kalendarzowych) pobrany do uzytkowania poza UEP majatek powinien obowigzkowo zostaé
zwrdocony.

Rewers musi zostaé podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika pionu
oraz pracownika pobierajacego sprzet do uzytkowania poza Uczelnig oraz aktualizowany raz na
12 miesiecy.

Osoba, ktora pobrata sprzet (urzadzenie) do uzytkowania poza Uczelnig, ponosi za niego
catkowita odpowiedzialnos¢ materialng. W przypadku jego zaginiecia, uszkodzenia Ilub
zniszczenia osoba odpowiedzialna jest zobowigzana ponie$é koszty wyréwnujgce uszczerbek
w (sprzecie/urzadzeniu) majatku Uczelni, okreslone przez UEP.

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni ma obowigzek prowadzenia ,Rejestru rewersow sprzetu
uzytkowanego poza Uczelnig i innych urzadzen uzytkowanych poza Uczelnig” na podstawie
wystawianych rewerséw, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 13 do niniejszej Instrukcji.
Wszystkie dotychczas wystawione rewersy ulegajg wycofaniu z obiegu w Uczelni i nalezy do dnia
31 pazdziernika 2019 roku wystawi¢ nowe rewersy zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 12 do niniejszej Instrukgji.

ZAKRESY UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW
§11

Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

powotywanie i odwotywanie, w porozumieniu z kwestorem, przewodniczgcego i cztonkdw Komisji
Inwentaryzacyjnej (dalej zwanej ,KI”) oraz powotywanie, w wyjgtkowych i uzasadnionych
przypadkach, zespotdw spisowych spoza DZI, w tym takze w celu przeprowadzenia inwentaryzacji
uzupetniajgcej lub weryfikacyjnej;

zatwierdzanie rocznego planu inwentaryzacji i sprawozdania z wykonanego planu;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Ki;



4)

5)

podejmowanie decyzji, na podstawie wnioskéw ujetych w protokotach KI, w zakresie
stwierdzonych w poszczegdlnych jednostkach réznic inwentaryzacyjnych;
podejmowanie czynnosci w celu wyegzekwowania naleznosci, o ktérych mowa w § 13 ust. 5 pkt 9.

§12

Do zadan kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia:

2)
3)
4)
5)

a) wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

b) ustalenia tacznej wartosci spisanych sktadnikow,

c) ustalenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

d) ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

e) przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze pisemnego potwierdzenia sald oraz weryfikacji
dokumentdw;

opiniowanie rocznego planu inwentaryzacji;

opiniowanie protokotdw z posiedzen Kl, dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych;

wystawienie not obcigzeniowych dla 0séb odpowiedzialnych materialnie za niedobory zawinione;

monitorowanie terminowego regulowania naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

§13

. Do zadan przewodniczacego Kl nalezy:

1) sktadanie wnioskow w sprawie sktadu osobowego Komisji Inwentaryzacyjne;j;

2) udzielenie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych przez
cztonkéw zespotdw spisowych powotanych przez kanclerza, o ktérych mowa w § 11 pkt 1;

3) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za dane pole spisowe;

4) przeprowadzenie postepowania majgcego na celu ustalenie przyczyn oraz o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone w spisie z natury niedobory;

5) opracowanie protokotu Kl wraz z wnioskami i przekazanie do zaopiniowania kwestorowi;

6) opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci KI w terminie do dnia 31 stycznia za rok
ubiegty.

W posiedzeniach Kl bierze udziat co najmniej trzech cztonkdéw tgcznie z przewodniczgcym.

. W uzasadnionych przypadkach w posiedzeniach KI mogg bra¢ udziat nastepujacy uczestnicy:

1) kwestor lub wyznaczony przez niego pracownik stuzb ksiegowo-finansowych;

2) radca prawny;

3) osoby wezwane do ztozenia wyjasnien.

Postepowanie wyjasniajagce polega na przediozeniu wyjasnien przez osobe materialnie
odpowiedzialng za dane pole spisowe w ciggu 7 dni roboczych na wezwanie Kl, celem ustalenia
przyczyn niedobordéw lub nadwyzek oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych materialnie.

. KI moze zazadad ztozenia dodatkowych wyjasnien takze od innych osdb niz osoba odpowiedzialna

materialnie za dane pole spisowe, przy czym postepowanie wyjasniajgce przebiega w sposdb

nastepujacy:

1) Kl informuje o stwierdzonych rdznicach inwentaryzacyjnych osoby materialnie
odpowiedzialne w ramach danego pola lub mienia przejetego na podstawie wykazu
powierzonych do uzytkowania sktadnikéw majatku i zobowigzuje te osobe o ztozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby w terminie do 7 dni roboczych liczgc od dnia otrzymania
pisma (wzdr pisma stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji);

2) w wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji KI moze wnioskowaé¢ do DZI
o przeprowadzenie niezwfocznej inwentaryzacji uzupetniajgcej;

3) Kl sporzadza protokét zawierajgcy ostateczny wykaz réznic inwentaryzacyjnych oraz wskazuje
sposob ich rozliczenia, klasyfikujgc niedobory i nadwyzki jako:

a) niedobory zawinione lub niezawinione,
b) nadwyzki rzeczywiste lub pozorne;



4) w przypadku niedoboréw zawinionych wskazuje osobe bezposrednio odpowiedzialng za

powstaty niedobdr; jesli nie ma mozliwosci wskazania takiej osoby, odpowiedzialnos¢ za
powstate réznice ponosi osoba odpowiedzialna materialnie za dane pole spisowe;

5) ujawnione nadwyzki rzeczywiste podlegajg, na podstawie protokotu KlI, wycenie przez

stosowng Komisje, ktére nastepnie wprowadza sie na stan danej jednostki;

6) ujawnione réznice w majgtku mogg by¢ kompensowane, przy czym kompensacie podlegac

moggy niedobory i nadwyzki jednorodnych rodzajowo skfadnikéw majgtku, stwierdzone
podczas tego samego spisu, dotyczace majatku powierzonego tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej;

7) jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzied 31 grudnia danego roku opracowanie

protokotu i przedifozenie do akceptacji kanclerzowi winno nastgpi¢ nie pdzniej niz do
31 stycznia;

8) protokdt z posiedzenia Kl podpisuje przewodniczacy oraz cztonkowie Kl, wnioski zawarte

w protokole opiniuje kwestor, a zatwierdza kanclerz;

9) w przypadku uznania niedoboréw za zawinione, DRF na podstawie zatwierdzonego protokotu

Kl wystawia note obcigzeniowg na osobe uznang za winng powstatego niedoboru
z czternastodniowym terminem na uregulowanie naleznosci; DRF wysyta note obcigzeniowa
wraz z kopig protokotu z posiedzenia KI, monitorujgc wyznaczony termin zaptaty;

10) odmowa zaptaty kwoty, o ktérej mowa w pkt 9, przez osobe materialnie odpowiedzialng za

dane pole spisowe lub osobe wskazang przez Kl lub nieuregulowanie naleznosci
W wyznaczonym terminie spowoduje powstanie roszczenia o zapfate i wszczecie
postepowania windykacyjnego;

11) sprawy sporne kanclerz przekazuje radcy prawnemu celem skierowania ich na droge prawna.

§14

Do zadan dyrektora Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1)

2)

3)

uzyskanie, wraz z umowag o prace, od osoby obejmujgcej stanowisko kierownicze oswiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej za dane pole spisowe (wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji);

przedktadanie kopii deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w ust. 1,
kierownikowi DZI;

niezwtoczne informowanie kierownika DZI o zmianach personalnych na stanowiskach
zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng w ramach danego pola spisowego, w celu
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;.

§15

Do zadan kierownika Dziatu Zarzadzania Infrastruktura nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

przedstawianie do zaopiniowania kwestorowi i do zatwierdzenia przez kanclerza projektu
rocznego planu inwentaryzacji;

przedktadanie kanclerzowi lub jego zastepcy, w terminie do 31 stycznia kazdego roku,
sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za rok ubiegty;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem spiséw oraz
informowanie kanclerza o wszelkich zaobserwowanych nieprawidtowosciach;

terminowe rozpoczynanie i zakoniczenie inwentaryzacji; przy czym w przypadku inwentaryzacji
zwigzanych ze zmiang osOb materialnie odpowiedzialnych za dane pole spisowe,
przeprowadzenie ich w taki sposéb, by zaczynaty sie niezwtocznie po otrzymaniu informacji
o przewidywanej zmianie personalnej na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng (z uwzglednieniem § 14 pkt 3);

sktadanie wnioskdw o powotanie zespotéw spisowych spoza sktadu osobowego DZI
w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, z kazdorazowym wskazaniem propozycji sktadu
osobowego zespotu.

§16

Do zadan pracownikow Dziatu Zarzgdzania Infrastrukturg zajmujgcych sie inwentaryzacjg nalezy:
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

przeprowadzanie i koordynowanie przebiegu prac inwentaryzacyjnych;
opracowywanie projektu rocznego planu inwentaryzacji z podziatem na pola spisowe oraz
terminy inwentaryzacji i przedktadanie go kierownikowi DZI, a nastepnie kwestorowi
i kanclerzowi;
szkolenie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotu spisowego;
rzetelna i doktadna realizacja spisu z natury wszystkich rzeczywistych rzeczowych sktadnikow
majatkowych objetych polem spisowym poprzez naoczne stwierdzenie fizycznego istnienia ilosci
spisywanych aktywéw poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w obecnosci o0séb
odpowiedzialnych materialnie; niedopuszczalne jest dokonywanie spisu z natury na podstawie
dowoddéw potwierdzajgcych istnienie sktadnika majgtkowego, np. dokumentacji fotograficzne;j,
wydruku z ewidencji;
terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji, biezagce informowanie kierownika DZI
o opodznieniach i przyczynach opdznien realizacji planu;
przeprowadzenie prac spisowych w sposéb mozliwie niezaktdcajgcy normalnej pracy jednostki
organizacyjnej podlegajgcej spisowi;
organizacyjne przygotowanie spisu z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku,
w tym zawiadamianie oséb odpowiedzialnych za dane pole spisowe z czternastodniowym
wyprzedzeniem o terminie inwentaryzacji oraz o obowigzku przygotowania sie do spisu;
zawiadomienie dokonuje sie w szczegdlnosci poprzez przekazanie polecenia kanclerza
przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukc;ji);
protokolarne pobieranie arkuszy spisowych z Zespotu Ksiegowosci Majagtkowej;
poprawne opracowanie arkuszy spisowych, wfasciwe dokonanie korekt w przypadku
popetnionych  btedéw, spisanie na odrebnych arkuszach spisowych artykutéow
niepetnowartosciowych oraz obcych sktadnikéw majatku (w przypadku koniecznosci
poprawienia btednego zapisu nalezy dokonac skreslenia w czytelny sposdéb, wpisania
poprawnych danych izaparafowania zmienionego zapisu wraz z wpisaniem daty dokonanej
modyfikacji);
protokolarne rozliczenie niewykorzystanych arkuszy spisowych (drukéw $cistego zarachowania)
nastepuje do dnia 15 stycznia za rok poprzedni;
przekazanie kierownikowi DZI uwag o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem;
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu prac inwentaryzacyjnych;
pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych za dane pole spisowe pisemnych oswiadczen
o przekazaniu do ksiegowosci wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu sktadnikéw majatku
podlegajgcych spisowi;
sporzadzenie protokotu ze spisu z natury obejmujgcego dane pole spisowe podsumowujacego
przebieg i wyniki przeprowadzonego spisu z natury oraz uzyskanie od oséb odpowiedzialnych
materialnie za dane pole spisowe i 0sdb uczestniczacych w spisie podpiséw na arkuszach spisu
z natury i na protokole;
uzyskanie od o0s6b odpowiedzialnych materialnie niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji oswiadczenia woli i wiedzy (wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji);
opracowanie, do 31 stycznia, rocznego sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za rok
ubiegty;
przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej przez 5 lat liczac od poczatku nastepnego
roku po roku, ktérego zbiory dotycza.

§17

Do obowigzkéw Zespotu Ksiegowosci Majatkowej (dalej zwanego ,,ZKM”) nalezy:
1) nadawanie numeréw polom spisowym utworzonym dla nowych jednostek organizacyjnych

Uczelni, organizacji studenckich, organizacji doktoranckich lub podmiotéw zewnetrznych, ktérym
sktadniki majgtku UEP powierzono;

2) protokolarne wydawanie oraz odbieranie arkuszy spisowych, ich ewidencjonowanie i rozliczanie;



3) wydawanie na koniec kazdego roku osobom materialnie odpowiedzialnym za dane pole spisowe
wydrukow stanu majgtkowego poszczegdlnych jednostek;

4) wycena spisanych z natury sktadnikdw majatku;

5) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych pomiedzy danymi wynikajgcymi z  ewidencji
ksiegowej, a sktadnikami majatku ujetymi w arkuszach spisowych oraz przekazywanie do Ki
w formie elektronicznej zestawien stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

6) zweryfikowanie stanu majatku zgodnie z zatwierdzonym przez kanclerza protokotem Ki;

7) gromadzenie, a w razie koniecznosci udostepnianie (w szczegdlnosci Kl, ZRP, DSP) wykazu
powierzonych do uzytkowania sktadnikéw majgtku przekazywanych przez osoby odpowiedzialne
za dane pole spisowe.

§18

1. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie 0sob, ktérym powierza sie odpowiedzialno$¢é materialng w zakresie danego pola
spisowego i zbieranie wykazow powierzonych do uzytkowania sktadnikéw majatku od tych
0s0b oraz przekazywanie do ZKM;

2) przeciwdziatanie gromadzeniu sie zbednych sktadnikow majatku poprzez przeznaczenie ich
do przekazania innym jednostkom organizacyjnym w sposdb okreslony w zarzadzeniu rektora
dotyczacym zagospodarowania i kasacji sktadnikéw majgtkowych w Uczelni;

3) wnioskowanie o zdjecie z ewidencji zuzytych sktadnikdw majatku/nienadajgcych sie do
dalszego uzytkowania poprzez wszczecie wtasciwej procedury okreslonej w zarzadzeniu
rektora dotyczgcym zagospodarowania i kasacji sktadnikow majgtkowych w Uczelni;

4) podpisywanie i aktualizacja rewerséw potwierdzajgcych przekazanie sktadnikow majatku
osobom odpowiedzialnym materialnie danej jednostki do uzytkowania poza Uczelnig;
przekazanie takie jest dopuszczalne tylko w szczegélnych, uzasadnionych przypadkach;

5) osobiste uczestniczenie lub wyznaczenie osoby do uczestniczenia w spisie z natury
na podstawie pisemnego upowaznienia;

6) zapewnienie odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzania czynnosci zwigzanych
z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikéw majatku objetych polem
spisowym poprzez:

a) przekazanie do witasciwych jednostek Uczelni wszystkich dowoddéw obrotu sktadnikami
majgtkowymi do dnia rozpoczecia spisu,

b) usuniecie z danego pola spisowego sktadnikdw bedacych prywatng wtasnoscia,

c) umozliwienie pracownikom DZI zajmujacym sie inwentaryzacja i innym zespotom
spisowym dostepu do pomieszczen iwszystkich sktadnikéw majatku znajdujacych sie
w spisie inwentaryzowanego pola majatkowego w celu sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzacji,

d) fizyczne okazanie i udostepnienie sktadnikéw majatku podczas inwentaryzacji,

e) niedokonywanie zadnych ruchéw sktadnikdw majatku podczas inwentaryzacji;

7) weryfikacja majatku wedtug stanu na koniec kazdego roku, na podstawie wydrukéw
pobranych z ZKM;

8) podpisanie arkuszy spisu z natury;

9) podpisanie oswiadczen, ktérych wzory stanowig zataczniki nr 3 i nr 7 do niniejszej Instrukcji;

10) podpisanie protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 8
do niniejszej Instrukgcji;
11) podpisanie protokotu z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 11 do niniejszej Instrukcji;
12) wskazanie, na wniosek Kl, oséb odpowiedzialnych materialnie za stwierdzone rdznice
inwentaryzacyjne.
2. Do zadan oséb materialnie odpowiedzialnych (w tym kierownikéw jednostek organizacyjnych)
nalezy:
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Do
1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

1) sprawowanie pieczy nad powierzonymi sktadnikami majgtkowymi Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu oraz ich zabezpieczenie przed kradziezy, zniszczeniem lub
uszkodzeniem;

2) udzielanie i przesytanie do przewodniczgcego/zastepcy przewodniczgcego Kl wyczerpujgcych
pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich
powstania w terminie do 7 dni roboczych od daty otrzymania zestawienia rdznic;

3) realizacja zalecen Kl umieszczonych w protokole, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 10 do
niniejszej Instrukc;ji.

Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do organizacji studenckich, organizacji

doktorantéw, podmiotéw trzecich, ktdorym powierzono sktadniki majatku Uniwersytetu

Ekonomicznego w Poznaniu.

§19

zadan zespotéw spisowych nalezy:
zapoznanie sie z Instrukcja inwentaryzacyjng i uczestniczenie w szkoleniach z zakresu
wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;
przeprowadzenie prac spisowych w sposdb mozliwie niezaktdcajacy normalnej pracy jednostki
organizacyjnej podlegajgcej spisowi;
terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji, biezgce informowanie kierownika DZI
0 opdznieniach i przyczynach opdznien;
po zakonczeniu spisdw rozliczenie sie z arkuszy spisu z natury z pracownikiem DZI zajmujgcym
sie inwentaryzacjg;
uzyskanie od oséb odpowiedzialnych materialnie niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji oSwiadczen woli i wiedzy (wzory stanowig zatgczniki nr 3 i 7 do niniejszej
Instrukcji);
przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z terminem inwentaryzacji;
rzetelne i doktadne dokonanie spisu z natury wszystkich rzeczowych sktadnikow majatkowych
objetych polem spisowym oraz naoczne stwierdzenie fizycznego istnienia ilosci spisywanych
aktywow poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w obecnosci osdb odpowiedzialnych
materialnie i osoby prowadzacej ewidencje majatku; niedopuszczalne jest dokonywanie spisu
z natury na podstawie dowoddéw potwierdzajagcych istnienie sktadnika majgtkowego,
np. dokumentacji fotograficznej, wydruku z ewidencji;
poprawne opracowanie arkuszy spisowych, wilasciwe dokonanie korekt w przypadku
popetnionych  btedéw, spisanie na odrebnych arkuszach spisowych artykutéw
niepetnowartosciowych oraz obcych sktadnikow majatku (w przypadku koniecznosci
poprawienia btednego zapisu nalezy dokona¢ skreslenia w czytelny sposéb, wpisania
poprawnych danych i zaparafowania zmienionego zapisu wraz z wpisaniem daty dokonanej
modyfikacji);
sporzadzenie protokotu ze spisu z natury, obejmujgcego dane pole spisowe, podsumowujgcego
przebieg i wyniki przeprowadzonego spisu z natury oraz uzyskanie od oséb odpowiedzialnych
materialnie za dane pole spisowe podpiséw na arkuszach spisu z natury oraz podpiséw na
protokole;
przekazanie kierownikowi DZI uwag o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich
przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§20
CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNE

Czynnosci inwentaryzacyjne w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu realizowane s3 przez:

1) Dziat Zarzadzania Infrastrukturg;

2) zespdt spisowy;

3) osobe odpowiedzialng materialnie za dane pole spisowe (w szczegdlnosci kierownika
jednostki organizacyjnej UEP);
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4)
5)

Komisje Inwentaryzacyjng;
Dziat Rachunkowosci Finansowej;

6) jednostki okreslone do dokonywania inwentaryzacji drogg weryfikacji.

Spisu z natury dokonuje sie na arkuszach spisowych.

Przed rozpoczeciem spisu z natury pracownicy DZl zajmujacy sie inwentaryzacjy lub zespét
spisowy odbierajg od osoby prowadzacej ewidencje majatku pisemne oswiadczenie
w szczegdlnosci o ujeciu w ewidencji majatku wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu oraz
uzgodnieniu stanu ewidencji ze stanem ksiegowym (wzor oswiadczenia przedspisowego
stanowi zatacznik nr 7).

Procedura spisu z natury obejmuje dwie fazy czynnosci: przygotowanie i przebieg spisu, przy
czym:

1)

2)

przygotowanie do spisu jednostki organizacyjnej, w ktérej wyznaczono spis z natury, polega

na:

a) sprawdzeniu, czy sktadniki majgtku zostaty wczesniej prawidtowo oznakowane,
czy posiadajg czytelny numer inwentarzowy, a w przypadku jego braku lub nieczytelnym
oznakowaniu nalezy dopilnowac uzupetnienia numerdw inwentarzowych,

b) upewnieniu sie, czy ztozono wczesniej (przed rozpoczeciem inwentaryzacji) odpowiednie
dokumenty zwigzane z kasacjg, zmiang miejsca uzytkowania lub wypozyczen sktadnikéw
majatkowych danej jednostki organizacyjnej,

¢) umozliwieniu, w okresie przeprowadzania spisu, dostepu do sktadnikow majatku, w celu
sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,

d) dopilnowaniu, aby w trakcie prac inwentaryzacyjnych zostaty okazane wszystkie sktadniki
mienia, w tym réwniez uprzednio wypozyczone na podstawie reweresow;

przebieg spisu polega na wpisaniu przez zespdt spisowy na arkuszach spisowych rzeczywistej

ilosci wszystkich sktadnikéw majatku objetych danym polem spisowym, znajdujgcych sie

w danej jednostce organizacyjnej, i tak:

a) na odrebnych arkuszach spisowych spisuje sie:

- Srodki trwate, materiaty,
- sktadniki majgtkowe obce itp., ktorych wartosé¢ ulegta obnizeniu,

b) na arkusze spisu wpisuje sie, bezposrednio po ustaleniu, rzeczywisty stan sktadnikow
majatku w sposdb umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej za dane pole
spisowe sprawdzenie prawidtowosci wpisu,

c) w przypadku inwentaryzacji kasy Uczelni pod ostatnig pozycjg w arkuszu wpisuje sie
koricowe numery dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz liczbe pozycji,

d) przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej arkusze spisowe otrzymuje osoba zdajaca
i przejmujaca, a w pozostatych przypadkach — osoba materialnie odpowiedzialna, przy
czym w kazdym przypadku inwentaryzacji jeden z egzemplarzy archiwizuje DZI,

e) na arkuszach spisowych, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw,
nalezy uja¢ nastepujgce informacje:

— nazwe jednostki wydajgcej,

— nazwe i numer pola spisowego,

— kolejny numer arkusza,

— rodzaj inwentaryzacji,

— nazwiska pracownikéw DZI zajmujacych sie inwentaryzacjg lub nazwiska cztonkéw
innego zespotu spisowego,

— nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe,

— nazwiska oséb obecnych przy spisie,

— date spisu z natury (rozpoczecia i zakonczenia),

— numery kolejnych pozycji w arkuszu spisowym,

— numery inwentarzowe,

— szczegdtowe okreslenie inwentaryzowanego sktadnika majatku, jego typ, numer

seryjny itp.,
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— jednostke miary, liczbe stwierdzong podczas spisu,
— wtasnoreczne podpisy osdb dokonujgcych spisu i osdb materialnie odpowiedzialnych
za dane pole spisowe, innych oséb upowaznionych obecnych przy spisie,

f) po dokonaniu spisu z natury pracownik DZI zajmujacy sie inwentaryzacjg lub pracownik
zespotu spisowego przygotowuje protokét, w ktédrym uwzglednia ilos¢ wykorzystanych
arkuszy spisowych z okresleniem liczby arkuszy, ktére podlegajg rozliczeniu (z podaniem
numerdéw arkuszy), liczbg pozycji oraz stosowne podpisy,

g) wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg pracownicy DZI zajmujgcy sie inwentaryzacja
lub cztonkowie innego zespotu spisowego oraz osoby odpowiedzialne materialnie za dane
pole spisowe,

h) w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez osobe odpowiedzialng
materialnie za dane pole spisowe, osoba ta powinna ztozy¢ do kanclerza pisemne
uzasadnienie odmowy; pracownicy DZI zajmujacy sie inwentaryzacjg powiadamiajg o tym
fakcie kierownika DZI a cztonkowie innego zespotu spisowego - kanclerza.

§21

. ZKM dokonuje wyceny rzeczowych sktadnikdw majatku w terminie 14 dni roboczych od dnia

otrzymania arkuszy od zespotu spisowego.

Podczas dokonania wyceny rzeczowych sktadnikdéw majatku ZKM ustala réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej.

. Réznice mogg wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie jako:

1) niedobory zawinione — bedace nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw przez
osobe odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie; w takim przypadku osoby
odpowiedzialne materialnie zostajg obcigzone decyzjg kanclerza UEP z tytutu zawinionego
niedoboru kwotg ustalong na podstawie dokonanej wyceny przez stosowng Komisje i wpisang
do protokotu KI;

2) niedobory niezawinione — gdy postepowanie wyjasniajgce okolicznosci powstania niedoboru
wykaze, ze niedobdr powstat z przyczyn nielezgcych po stronie osoby, ktérej powierzono
sktadniki majatku;

3) ubytki naturalne — to niedajgce sie unikng¢ zmniejszenia ilosci sktadnika majatku,
spowodowane jego wiasciwosciami fizycznymi i chemicznymi lub  czynnosciami
manipulacyjnymi (przyjmowanie, wydawanie, sktadowanie, transportowanie, rozlewanie,
pakowanie itp.).

§22

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych obejmuje
w szczegblnosci nastepujgce czynnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

protokolarne przekazanie przez ZKM ponumerowanych arkuszy spisowych zespotowi
spisowemu;

protokolarne przekazanie przez zespot spisowy, w terminie 5 dni po zakoriczeniu spisu, arkuszy
spisowych do ZKM, celem dokonania wyceny;

dokonanie przez ZKM wyceny spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

przekazanie przez ZKM w formie elektronicznej zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych
przewodniczgcemu Kil;

opracowanie przez Kl protokotu w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych (wzér stanowi zatgcznik
nr 10 do niniejszej Instrukcji).
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§23
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Od decyzji kanclerza wydanej na podstawie protokotu weryfikacji réznic przygotowanego przez
KI, zaopiniowanego przez kwestora, przystuguje odwotanie, ktére nalezy ztozy¢ do rektora
w ciggu 7 dni od otrzymania decyzji; rektor moze przekaza¢ odwotanie w szczegélnosci do
zaopiniowania przez Kl, a w nastepnej kolejnosci do zaopiniowania przez kwestora; decyzja
rektora wydana na podstawie odwotania jest ostateczna.

2.  Weryfikacje sald aktywéw i pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji metodg spisu z natury lub
potwierdzenia salda przeprowadza sie wedtug stanu na ostatni dzien roku obrotowego,
w terminie do 15 stycznia roku nastepnego.

3. ZKM ujmuje rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych zgodnie z art. 27 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, w ksiegach tego roku obrotowego, w ktérym przypadat termin inwentaryzacji.

4. Ewidencje i archiwizacje dokumentacji dotyczacej spisu z natury prowadza pracownicy DZI
zajmujacy sie inwentaryzacja.

§24

Do niniejszej Instrukcji zatgczono obowigzujagce w Uczelni wzory dokumentéw zwigzanych
z inwentaryzacjg i rozliczeniem inwentaryzacyjnym.

14



