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Rozdziat |
Podstawa prawna instrukcji i stosowane skroty

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej
wynikéw w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile, w tym
materiatdw bibliotecznych w Bibliotece Gtdwnej, i zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z pdzn. zm.);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320
z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. nr 205
poz. 1283);

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.).

5) zarzadzenia nr 1/16 Kanclerza z dnia 11 lutego 2016 r. Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile w sprawie szczegétowych zasad
odpowiedzialnosci za powierzone sktadniki majatkowe Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Stanistawa Staszica w Pile.

2. Stosowane skroty:

1) ANS w Pile — Akademia Nauk Stosowanych im. Stanistaw Staszica w Pile;

2) DAG- Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

3) KI- Komisja Inwentaryzacyjna.

Rozdziat I
Cel, podstawowe zasady i odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje

1. Inwentaryzacja wypetnia cele kontroli zarzagdczej, miedzy innymi w zakresie kontroli
operacji gospodarczych oraz ochrony sktadnikdw majatkowych, ktérymi dysponuje
Uczelnia, jako jednostka sektora finanséw publicznych.

2. Zadaniem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw, w tym takze nieujmowanych
w bilansie skfadnikéw wykazywanych, umorzonych w 100%, oraz bedacych
wiasnoscig innych jednostek, a powierzonych do uzytkowania na okreslony dzien;

2) ocena zgodnosci standw rzeczywistych uzyskanych podczas inwentaryzacji
ze stanem wykazanym w ewidencji ksiegowej (oraz ewidencji w programie
AssentNinja) oraz ujawnienie réznic miedzy nimi (niedobory, szkody, nadwyzki);

3) wyjasnienie przyczyn powstania réznic i ich rozliczenie, w tym stworzenie podstaw
do rozliczenia oséb odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki;

4) ocena stanu jako$ciowego i przydatnosci gospodarczej sktadnikow aktywow;

5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem ANS w Pile.

3. Zasady inwentaryzacji:

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



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

zasada podwadjnej kontroli — polegajaca na pomiarze sktadnikéw majgtkowych
przez dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokfadnosci w liczeniu
i uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majgtkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem
faktycznym — dotyczy inwentaryzacji zapaséw magazynowych;

zasada tzw. ,zamknietych drzwi” — polegajagca na dokonywaniu spisu, o ile
to mozliwe, przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji
nie dokonuje sie ruchu w zakresie spisywanych sktadnikdw majatku;

zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajagca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywoéw i pasywow poprzez doktadne pomiary, identyfikacje
nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowej;

zasada kompletnosci i kompleksowosci — polegajgca na objeciu spisem wszystkich
sktadnikéw majatkowych, objetych zakresem inwentaryzacji;

zasada kolejnych czynnosci — polegajgca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie;
zasada zaskoczenia — polegajagca na przeprowadzeniu spisu W momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki
w kasie;

zasada uczestnictwa w spisie osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtku—
polegajgca na tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna
za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjgtkowych sytuacjach (np. choroba) moze
uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osobe odpowiedzialng za sktadniki majatku,
a jesli nie jest to mozliwe, to sktad Zespotu Spisowego nalezy poszerzy¢ do co
najmniej trzech oséb, z ktérych jedna powinna reprezentowaé interesy osoby
odpowiedzialnej;

zasada komisyjnosci — polegajgca na przeprowadzaniu spisOw z natury przez
co najmniej dwie osoby, co zwieksza wiarygodnosé i niepodwazalnosc takich spiséw;
zasada fachowosci Zespotu Spisowego — polegajgca na dobieraniu do Zespotéw
Spisowych o0séb fachowych, np. znajgcych gospodarke magazynowg, a takzie
wykazujgcych sie  znajomoscig asortymentowg spisywanych  skfadnikow,
a w przypadku braku takich oséb w odniesieniu do sprzetu specjalistycznego
w inwentaryzacji prowadzonej w systemie informatycznym (z uzyciem kolektora)
wsparciem dla osoby prowadzgacej spis powinno by¢ zdjecie sktadnika w ewidencji.

Odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji:

1)

2)

3)

4)

5)

Rektor jest odpowiedzialny jako kierownik jednostki za wykonywanie obowigzkdw
w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru,
w szczegolnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami;

Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za organizacje inwentaryzacji
w uczelni, z wyjatkiem inwentaryzacji materiatow bibliotecznych;

Kwestor wspodfpracujagcy w sprawach inwentaryzacji z Kanclerzem, jest
odpowiedzialny za inwentaryzacje aktywéw i pasywow drogg pisemnego
potwierdzenia i weryfikacji sald oraz za rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych;
Dyrektor Biblioteki Gtéwne] jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji materiatéw bibliotecznych;

zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie
lub rozliczenie jej w sposdb niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Rozdziat Il
Metody, terminy, czestotliwos¢ i rodzaje inwentaryzacji

1. W

zaleznosci od charakteru sktadnikéw aktywow i pasywéw inwentaryzacje

przeprowadza sie nastepujgcymi metodami (sposobami):

1)
2)
3)

spis z natury;

potwierdzenie sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami;
weryfikacja danych polegajagca na pordwnaniu stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw.
Ustalenie stanu na potrzeby zamkniecia ksigg rachunkowych w przypadku
inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie innym niz podstawowy nastgpi
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchoddéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2. Spis z natury - zastosowanie, terminy, rodzaje:

1)

2)

3)

z uwagi na réznorodnosé celdw i potrzeb oraz mozliwosci wykonawczych stosuje sie

nastepujgce rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanych metodg spisu z natury:

a) inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatku objetych inwentaryzacjg, na wyznaczony dzien, w pewnych statych
odstepach czasu;

b) inwentaryzacja ciggta — polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych
w dfuzszym okresie drogg ustalania réznych termindw na dokonanie spisow
poszczegdlnych rodzajow skfadnikdw majatku (np. inwentaryzacja Srodkow
trwatych, zapaséw); w tym celu sporzadza sie szczegétowy plan inwentaryzacji
ciagtej zawierajacy terminy spisow zgodnych zustawg o rachunkowosci
i okreslenie rodzajow sktadnikdw, ktére w danym okresie zostang spisane;

¢) dorazna — przeprowadzana w razie potrzeby, np. w celu ustalenia skutkdw
zdarzen losowych, zmiany osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtku, w celach
kontrolnych;

metoda spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

a) rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych — zapasy w magazynach;

b) krajowe srodki ptatnicze tj.: gotdwka w kasie w ztotych i walutach obcych;

c) czeki, weksle, gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe stanowigce
zabezpieczenie nalezytego wykonania robdt;

d) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie;

e) nieruchomosci zaliczanych do srodkéow trwatych i inwestycji;

f) $rodki trwate (z zastrzezeniem s$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony);

g) wyposazenie ujete w ewidencji pozaksiegowej;

h) obce srodki trwate;

i) skfadniki mienia uzytkowane przez najemcéw;

terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu z natury:

a) w terminie podstawowym — na ostatni dzien roku obrotowego, corocznie
przeprowadza sie inwentaryzacje okresowg obejmujaca:

e Srodki pieniezne w kasie;



4)

papiery wartosciowe w postaci zmaterializowanej;

zapasy materiatdw, towaréw i produktéw gotowych, jezeli ich wartosé
zostata odniesiona w koszty bezposrednio na dzien zakupu lub w momencie
ich wytworzenia;

b) w terminie dodatkowym tj. ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia
nastepnego roku, kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje
okresowa obejmujaca:

znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate - z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci;

znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzgce
w sktad srodkdw trwatych w budowie;

sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania;

c¢) w dowolnym terminie nie rzadziej niz raz na dwa lata przeprowadza sie
inwentaryzacje ciggta obejmujaca:

znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilo$ciowo-
wartosciowg zapasy materiatdw, towaréw, produktéw gotowych
i pétproduktéw;

d) w dowolnym terminie przeprowadza sie inwentaryzacje ciggtg obejmujaca:

nieruchomosci zaliczone do srodkdéw trwatych;

nieruchomosci zaliczane do inwestycji;

znajdujgce sie na terenie strzezonym inne srodki trwate;

znajdujace sie na terenie strzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzgce
w skfad srodkow trwatych w budowie;

wyposazenie ujete w ewidencji pozaksiegowej, ktérego klasyfikacje ustala sie
w punkcie czwartym;

tak aby kazdy sktadnik majgtku, ktdrego spis dotyczy zostat zinwentaryzowany
raz w ciggu 4 lat.
do wyposazenia ujetego w ewidencji pozaksiegowej zalicza sie:
a) W okresie 3 lat od roku nabycia -telefony komérkowe bez wzgledu na wartos¢;
b) W okresie 10 lat od roku nabycia sktadniki o wartosci powyzej 1000 zt:

sprzet informatyczny z wytgczeniem acces point;

pomoce dydaktyczne;

sprzet audio-video (np. projektory, nagtosnienie);

sprzet biurowy (np. kserokopiarki, niszczarki);

sprzet AGD poza Domem Studenta;

elektronarzedzia;

sprzet sportowy;

pozostate z wytgczeniem mebli, AGD i RTV w Domu Studenta;

5) przedmioty niskocenne ujmuje sie w ewidencji pozaksiegowej, oznakowuje sie
w sposOb trwaty poprzez przyklejenie numeru wraz z kodem kreskowym i
poddaje wyfgcznie inwentaryzacjom doraznym, wedle potrzeb. Do przedmiotow
niskocennych, zalicza sie:

meble o wartosci jednostkowej ponizej 10 tys. zt;
sprzet AGD i RTV w Domu Studenta o wartosci jednostkowej ponizej 10 tys. zt;



e sprzet uprzednio klasyfikowany jako wyposazenie po okresie 10 lat od daty
nabycia;
e sprzet wymieniony w punkcie 4 o wartosci jednostkowej 500,00 zt-999,99zt;

6) przedmioty niskocenne oraz srodki trwate podlegajg przegladom w zakresie
celowosci ich dalszego uzytkowania:

e po okresie 5 lat od roku nabycia - telefony komérkowe;
e po okresie 15 lat od roku nabycia pozostate przedmioty niskocenne i srodki

trwate;

Efektem przegladéw jest likwidacja fizyczna niepetnowartosciowych oraz
zbycie zbednych sktadnikéw. Pozostate nadal wykorzystywane skfadniki
oceniane sg pod wzgledem wartosci uzytkowej. Przedmioty niskocenne o
nieistotnej wartosci uzytkowej (odzyskiwalnej) zostajg na wniosek
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Kwestora,
zatwierdzony przez Kanclerza przeniesione z bazy sktadnikéw aktywnych do
kategorii sktadnikdw nieaktywnych. Zdjecie z ewidencji srodkéw trwatych
mozliwe jest pod warunkiem uptywu minimum 6 lat od zakonczenia
amortyzacji sSrodka.

Przeglady i przeklasyfikowania do innej grupy dokonuje sie co do zasady przed
planowang inwentaryzacjg dla danego pola spisowego.

3. Potwierdzenie sald - zastosowanie, terminy, zasady:
metoda potwierdzenia salda uzyskanym z bankéw i od kontrahentéw ustala sie stan
nastepujgcych sktadnikow aktywoéw:

1)

2)

3)

a)

b)

c)
d)

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

naleznosci (z wyjatkiem tytutédw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych
oraz innych aktywodw, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe), w tym udzielone pozyczki,
aktywow wtasnych powierzonych kontrahentom,

zdematerializowanych aktywoéw finansowych (akcje, obligacje itp.);

terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji przeprowadzanej drogg potwierdzenia salda:

a)

b)

w terminie podstawowym — na ostatni dzien roku obrotowego, corocznie

przeprowadza sie inwentaryzacje obejmujaca:

e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych
lub przechowywane przez inne jednostki,

w terminie dodatkowym tj. ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia

nastepnego roku, kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

obejmujaca

e naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem inwentaryzowanych

w drodze weryfikacji),

e powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

Zasady potwierdzania sald:

a)

inwentaryzacja metoda uzgodnienia sald z dostawcami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami dotyczy przede wszystkim rozrachunkow (naleznosci) i polega
na bezposrednim potwierdzeniu sald przez kontrahenta (lub zgtoszeniu przez
niego zastrzezen) jak rowniez ustaleniu dtuznikéw watpliwych i upadtych.
Potwierdzenie odbywa sie zazwyczaj pisemnie w formie przestanego
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b)

d)

f)

g)
h)

zestawienia sald wszystkich operacji z tym kontrahentem, ktéry powinien
potwierdzi¢ zgodnos¢ salda,

inwentaryzacja aktywow finansowych polega na potwierdzeniu przez bank
czy inng instytucje stanu srodkéw zdeponowanych lub zadtuzenia wobec tych
instytucji. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi uczelni — inwentaryzacja
zostata spetniona,

uzgodnienie sald wykonywane jest przez pracownikdéw kwestury,

pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta
listem poleconym, dwa egzemplarze przesyta sie do kontrahenta celem
potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach. Jeden z wystanych
egzemplarzy potwierdzony i odestany przez kontrahenta wigcza sie
dokumentéw inwentaryzacji,

potwierdzenie salda moze odbywac sie réwniez w drodze potwierdzenia drogg
internetowg albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzié
notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej),

brak uzyskania potwierdzenia salda jest podstawg do przeprowadzenia jego
inwentaryzacji w drodze weryfikacji’

nie zezwala sie na tzw. ,,milczgce potwierdzanie sald”,

z przeprowadzonej inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald tworzy sie protokét
dla kazdego sktadnika aktywdéw odrebnie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 15
do niniejsze instrukcji oraz sprawozdanie z uzgodnien sald, ktérego wzér
stanowi zafacznik nr 16.

4. Weryfikacja danych — zastosowanie, terminy, rodzaje
1) Metoda weryfikacji ustala sie stan nastepujgcych sktadnikdw aktywow i pasywow:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)

gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego, spoétdzielczego prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest utrudniony, podziemnych budowli
itp.,

srodkéw trwatych oddanych do remontu, dzierzawy,

srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad
Srodkdéw trwatych w budowie,

udziaty w innych jednostkach,

wartosci niematerialnych i prawnych,

niedostepne w czasie inwentaryzacji rzeczowe sktadniki aktywow (np. materiaty
w drodze) oraz dostawy niefakturowane

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
naleznosci i zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych,

roszczenia

kapitatéw wtasnych,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

rozliczen miedzyokresowych przychodéw i kosztow,

aktywoéw i pasywow niewymienionych wczesniej;



2) terminy inwentaryzacji przeprowadzanej drogg weryfikacji — w terminie
podstawowym — na ostatni dzie roku obrotowego, corocznie;
3) zasady:

a) weryfikacja polega na porownaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych
lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach, deklaracjach itp. oraz doprowadzenia
ich do realnej wartosci,

b) ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji,

c) wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez Kwestora i Kanclerza,

d) protokoty sporzadzajg odpowiedzialne za ewidencje rachunkowg pracownicy
kwestury. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji,

e) wzér sprawozdania z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji stanow
ksiegowych z dokumentacjg ksiegowg aktywoéw i pasywow nieobjetych
inwentaryzacjg poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald stanowi zatacznik
nr 14 do niniejszej instrukcji,

f)  w weryfikacji stanéw uczestniczg pracownicy innych dziatéw. W celu realizacji
swoich zadan Kwestor ma prawo zgda¢ od kierownikéw innych komodrek
organizacyjnych jednostki udzielania w formie pisemnej niezbednych informac;ji
i wyjasnien, jak rédwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedgcych zZrédtem tych informacji i wyjasnien. Kierownicy komorek
organizacyjnych mogg wskazaé innego pracownika bezposrednio podlegtego,
ktdry posiada niezbedng wiedze i moze udzielié¢ stosownych wyjasnien.

Rozdziat IV
Plan inwentaryzacji i pola spisowe

1. Terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow majatkowych metoda spisu z natury
i potwierdzenia sald wynikajg z planu inwentaryzacji, zatwierdzonego przez Rektora,
w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego w postaci zarzadzenia.

2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera okreslenie:

a) termindw w zakresie inwentaryzacji okresowej w danym roku;

b) termindw w zakresie inwentaryzacji ciggtej dla aktualnego okresu, w podziale na
poszczegdlne lata,

c) sktadu osobowego Zespotéw Spisowych przypisanych do pét spisowych;

d) komérek organizacyjnych ANS w Pile, jesli pomieszczenia z ktérych korzystajg znajduja
sie w polu spisowym, objetym inwentaryzacja.

3. Woz6r planu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukgcji.

4. Dla potrzeb petnej inwentaryzacji okresowej i ciggtej majatek dzieli sie na pola spisowe
odpowiadajgce budynkom i/lub czesciom budynkéw (np. budynek B —czes¢ - kierunki
medyczne), terenom (np. plac dydaktyczny, farma fotowoltaiczna).

Rozdziat V



Zakresy uprawnien i obowigzkéw

1. Do zadan Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) powotywanie i odwotywanie, na wniosek Kanclerza przewodniczacego i cztonkéw KiI
oraz powotywanie co najmniej 2 osobowych Zespotdw Spisowych;

2) zatwierdzanie: planu inwentaryzacji, protokotu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, sprawozdania z wykonanego planu inwentaryzacji,
sprawozdania rocznego z dziatalnosci Kl i przebiegu inwentaryzacji.

2. Kl i Zespoty Spisowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1 mogg byé powotane jako state — do
przeprowadzenia réznych inwentaryzacji droga spisu z natury, w dtuzszym okresie czasu,
np. do przeprowadzenia inwentaryzacji ciggtej lub powotane, jako jednorazowe — do
przeprowadzenia konkretnego spisu w konkretnym terminie.

3. Do zadan Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1) przedkfadanie Rektorowi wniosku o powotywanie i odwotywanie przewodniczgcego i
cztonkéw Kl oraz Zespotdéw Spisowych, na podstawie wniosku od Kwestora;

2) zatwierdzanie: projektu planu inwentaryzacji, akceptowanie sprawozdania
z wykonanego planu inwentaryzacji i sprawozdania rocznego z dziatalnosci Kl
i przebiegu inwentaryzacji.

3) akceptowanie protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, w tym ewentualne
przedstawianie propozycji rozliczenia, na podstawie wnioskéw ujetych w protokotach
KI, wzakresie stwierdzonych ~w  poszczegdlnych  jednostkach  rdznic
inwentaryzacyjnych.

4) podejmowanie czynnosci prawnych w celu wyegzekwowania naleznosci powstatych
na skutek inwentaryzacji.

4. Do zadan Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscia:
a) wyceny spisanych z natury sktadnikdw aktywdw,
b) ustalenia tgcznej wartosci spisanych sktadnikéw,
c) ustalenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
d) ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,
e) przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze pisemnego potwierdzenia sald
oraz weryfikacji dokumentéw;

2) opiniowanie rocznego planu inwentaryzacji i sprawozdania z jego wykonania;

3) opiniowanie protokotdw z posiedzen Kl, dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych;

4) wystawienie not obcigzeniowych dla oséb odpowiedzialnych za niedobory zawinione,
na podstawie zaakceptowanego przez Kanclerza i Rektora protokotu
z posiedzenia KI w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, w ciggu 10 dni od daty
protokotu réznic inwentaryzacyjnych,

5) monitorowanie terminowego regulowania naleznosci z tytutu niedoboréw
zawinionych;

6) przedktadanie Kanclerzowi propozycji sktadu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnych
i Zespotéw Spisowych na dany rok,

7) nadzorowanie zgodnosci ewidencji Srodkdw trwatych ksiegowej i pozaksiegowej oraz
nadzorowanie kwalifikacji sktadnikdw majgtku w ewidencji pozaksiegowej zgodnie
z zasadami, okreslonymi w instrukcji i potwierdzanie zgodnos$ci przewodniczgcemu K
przed otwarciem inwentaryzacji dla danego pola spisowego.

5. Do zadan przewodniczgcego Kl nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

opracowanie i przedstawianie do zaopiniowania Kwestorowi i do zatwierdzenia przez
Kanclerza projektu rocznego planu inwentaryzacji, a nastepnie zatwierdzenia przez
Rektora, w tym wskazanie konkretnych osdb ze statego Zespotu Spisowego do
przeprowadzenia spisdOw z natury w poszczegélnych polach spisowych;

sprawdzenie i przedktadanie Kwestorowi, Kanclerzowi i Rektorowi, w terminie do 31
marca kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za rok ubiegty.
Pkt 1-2 dotyczy przewodniczagcego Kl do inwentaryzacji ciggtej. Zaleca sie, aby
przewodniczacy i cata Kl do spraw inwentaryzacji ciggtej powotywana byta jako stata,
na okres co najmniej 4 lat. Zaleca sie, aby przewodniczagcym Kl dla inwentaryzacji
ciagtej byt kierownik Dziatu A-G lub jego zastepca. W sktad Kl dla inwentaryzacji
ciggtej powinny wchodzié¢, co najmniej dwie osoby do uprawnien ktérych nalezy
obstuga programu AssentNinja, w tym co najmniej jedna osoba z Kwestury;
sporzadzanie protokotdw w zakresie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci KiI;

nadzor nad wykonaniem prac przez cztonkéow Ki;

nadzor nad terminowym rozpoczynaniem i zakonczeniem inwentaryzacji przez
Zespoty Spisowe;

wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w dalszej czesci instrukcji.

6. Do zadan Kierownika Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy:

1)

2)

przechowywanie w teczkach akt osobowych oswiadczen o przyjeciu przez pracownika
odpowiedzialnosci materialnej z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia za dany
sktadnik majatku;

niezwtoczne informowanie  kierownika DAG o zmianach personalnych
na stanowiskach w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;.

7. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

wyznaczenie o0séb, ktérym powierza sie odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku
wykorzystywane w jednostce;

przeciwdziatanie gromadzeniu sie zbednych sktadnikéw majatku poprzez pisemne
informowanie od tym fakcie Kanclerza;

wnioskowanie do Kanclerza o zdjecie z ewidencji zuzytych sktadnikdéw
majatku/nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania;

opiniowanie wnioskéw o przekazanie sktadnikdw majgtku osobom odpowiedzialnym
za sktadniki majatku wykorzystywane w jedenastce do uzytkowania poza uczelnig;
zapewnienie odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzania czynnosci
zwigzanych z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych skfadnikéw majatku
objetych polem spisowym poprzez sprawowanie nadzoru nad czynnosciami
w zakresie przygotowania jednostki organizacyjnej do spisu.

8. Do zadan Zespotdow Spisowych nalezy w wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w
dalszej czesci instrukcji.

Rozdziat VI
Czynnosci inwentaryzacyjne spis z natury - inwentaryzacja w systemie informatycznym

1. Spis z natury srodkow trwatych oraz wyposazenia, ujetych w programie AssentNinja
prowadzone sg w systemie informatycznym.



2. Inwentaryzacja prowadzona w systemie informatycznym to inwentaryzacja prowadzona
z wykorzystaniem programu AssetsNinja w powigzaniu z kolektorem danych i przy uzyciu
koddéw kreskowych.

3. Czynnosci inwentaryzacyjne w ANS w Pile realizowane sg przez:

1) Komisje Inwentaryzacyjng;

2) Zespoty Spisowe;

3) Kwesture;

4) osoby odpowiedzialne

5) kierownika jednostki organizacyjnej

Przygotowanie do spisu

4. Do zadan cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej na etapie przygotowania do spisu nalezy:

1)

2)

otwarcie inwentaryzacji dla pdl spisowych w programie AssentNinja, na polecenie
przewodniczacego Kl, po potwierdzeniu przez Kwestora, ze s$rodki trwate ujete
w programie AssentNinja sg w petni zgodne z ewidencjg ksiegowg, a wyposazenie
ujete zgodnie z zasadami klasyfikacji;

przygotowanie i przestanie drogg e-mail dla Zespotu Spisowego, instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji programu AssentNinja w zakresie inwentaryzacji,
zestawien z systemu AssentNinja sktadnikow majatku podlegajgcego spisowi w
danym polu spisowym, osobne dokumenty wg oséb odpowiedzialnych z informacjg
0 przypisanym pomieszczeniu, nazwg sktadnika, wartoscia, numerem
inwentaryzacyjnym (niedopuszczalne jest, aby na wykazie widniaty kody kreskowe).

5. Do zadan Zespotdw Spisowych w ramach przygotowania do spisu nalezy:

1)
2)

3)

4)

zapoznanie sie z dokumentami, przestanymi przez Kl, o ktérych mowa w ust. 4, pkt 2 i
uczestniczenie w szkoleniach z zakresu wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;
ustalenie przez Przewodniczgcego ZS, na podstawie zestawien o ktérych mowa w ust.
4, pkt 2, szczegdtowych termindw spiséw dla poszczegdlnych osdb odpowiedzialnych,
zawiadamianie pisemne, drogg e-mail lub tradycyjng, osdb odpowiedzialnych
za sktadniki majatkowe objete inwentaryzacjg oraz ich przetozonych (polecenie
inwentaryzacji), z co najmniej czternastodniowym wyprzedzeniem, o terminie
inwentaryzacji oraz o obowigzku przygotowania sie dospisu (nie dotyczy
inwentaryzacji doraznych, niezapowiedzianych), przestania drogg e-mail wykazu
sktadnikéw otrzymanego od KI.

pobieranie od kierownika Centrum Sieciowo-Komputerowego kolektora koddw
kreskowych.

6. Do zadan oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtku w ramach przygotowania do spisu
nalezy:

1)

2)

sprawdzenie, czy sktadniki majatku, widniejgce na wykazie sktadnikdw majatku,
otrzymanym od Zespotu Spisowego podlegajgcych inwentaryzacji, znajdujg sie
na stanie rzeczywistym i czy sg prawidtowo oznakowane, tj. czy posiadajg czytelny
numer inwentarzowy i kod kreskowy, a w przypadku jego braku lub nieczytelnym
oznakowaniu uzupetnienie numerdw inwentarzowych i kodéw;

w przypadku rozbieznosci miedzy wykazem, a stanem faktycznym, podjecie préoby
wyjasnienia i usuniecia réznic np. upewnienie sie, czy ztozono wczesniej (przed
rozpoczeciem inwentaryzacji) odpowiednie dokumenty zwigzane z likwidacjg, zmiang
miejsca uzytkowania lub przekazaniem sktadnikdw majgtkowych danej jednostki
organizacyjne;j.
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Przeprowadzenie spisu

7. W okresie przeprowadzenia spisu do czynnosci wykonywanych przez Zespdt Spisowy

nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

bezposrednio przed rozpoczeciem spisu z natury odbebranie od osoby
odpowiedzialnej podpisu na oswiadczeniu — w czesci ,przed spisem” (wzér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6);

rzetelna i dokfadna realizacja spisu z natury wszystkich rzeczywistych rzeczowych
sktadnikdw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji, na podstawie wykazu
otrzymanego od Kl, poprzez naoczne stwierdzenie fizycznego istnienia w obecnosci
0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majatku i sczytanie koddéw kreskowych
i postepowanie zgodnie z instrukcjg programu AssentNinja w zakresie inwentaryzacji.
Sktadniki majatku ktére nie posiadajg kodu kreskowego, nie zostajg sczytane i zostajg
uznane za niedobory, do czasu wyjasnienia przez osobe odpowiedzialng za sktadniki
majatku;

sprawdzenie stanu zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych;

ocena stanu jakosciowego i przydatnosci gospodarcze] sktadnikéw majatku;
niedopuszczalne jest dokonywanie spisu z natury tylko na podstawie dowodéw
potwierdzajgcych istnienie sktadnika majatkowego, np. dokumentacji fotograficznej,
wydruku z ewidencji.

8. Do czynnosci wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za sktadniki majgtku, w okresie
przeprowadzenia spisu nalezy:

1)
2)

3)
4)

9. Do

wskazanie Zespotom Spisowym  wszystkich sktadnikéw majatku objetych
inwentaryzacjg, w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji;

udostepnienie wszystkich sktadnikow mienia objetych spisem, w tym rdwniez
uprzednio uzywanych za zgodga Kanclerza poza jednostka,

podpisanie oSwiadczenia osoby odpowiedzialnej — przed spisem;

niedokonywanie zadnych ruchéw sktadnikéw majgtku podczas inwentaryzacji.

czynnos$ci wykonywanych przez cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, w okresie

przeprowadzenia spisu nalezy:

1)

2)

udzielenie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych
przez cztonkdw Zespotdw Spisowych powotanych przez Rektora,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem spiséw
oraz informowanie Kanclerza o wszelkich zaobserwowanych nieprawidtowosciach.

Po zakoriczonym spisie

10. Do czynnosci wykonywanych przez Zespoty Spisowe, po zakoriczonym spisie nalezy:

1)
2)

3)

pobranie od o0sd6b odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe objete spisem
pisemnych oswiadczen,

przekazanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji do programu AssentNinja
poprzez transfer wynikow z urzgdzenia skanujgcego, zgodnie z instrukcjg programu;
uzyskanie od osdb odpowiedzialnych za skfadniki majgtku i oséb uczestniczgcych
w spisie podpisow na arkuszach spisu z natury — otrzymanych od Kil;
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4)

5)

6)

poinformowanie przewodniczgcego Kl o przypadkach odmowy podpisania arkusza
spisowego przez osobe odpowiedzialng za sktadniki majatku;

sporzgdzenie protokotu ze spisu z natury obejmujgcego dane pole spisowe
podsumowujgcego przebieg i wyniki przeprowadzonego spisu z natury,
zawierajgcego rozliczenie arkuszy spisowych oraz uwagi o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem (wzér stanowi
zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukcji);

wykonywania zadan réwniez w obecnosci biegtego rewidenta oraz udzielania
mu niezbednych wyjasnien.

11. Do czynnosci wykonywanych przez cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, po zakonczeniu

spisu nalezy:

1) zamkniecie inwentaryzacji w programie AssentNinja,

2) wydruk arkuszy spisu (juz zawierajg wycene).

3) dokonanie aktualizacji — zgodnie ze spisem w zakresie przemieszczen lub zmian oséb
odpowiedzialnych.

4) zatwierdzanie protokotéw Zespotéw Spisowych z przeprowadzenia spisu z natury;

5) do zadan przewodniczacego Kl nalezy podejmowanie decyzji po wystuchaniu stron,

czy kwestionowany przez osobe odpowiedzialng za sktadniki majatku spis z natury

nalezy powtdérzy¢ w obecnosci przewodniczacego Kl (lub jego cztonka), a w przypadku

decyzji odmownej sporzagdza notatke uzasadniajgcy te decyzje, podpisywang przez
Zespot Spisowy i osobe odpowiedzialng, zgtaszajaca zastrzezenia;

12. Wydruk komputerowy arkusza spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe uczelni;
2) numer kolejny arkusza;
4) date i godzine rozpoczecia i zakoriczenia inwentaryzacji;
5) okredlenie pola spisowego;
6) nazwiska dokonujgcych spisu, osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatku oraz innych
uczestnikéw biorgcych udziat w spisie;
7) liczbe porzadkowa i doktadne okreslenie sktadnika majatku, symbol identyfikacyjny,
numer inwentarzowy, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu;
8) cene jednostkows;
9) podpisy Zespotu Spisowego i osoby odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe..
13. Do czynnosci wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za sktadniki majatku,
po zakonczonym spisie nalezy:
1) podpisanie oswiadczen, ktdrych wzér stanowi zatgczniki nr 6 do niniejszej Instrukcji;
2) podpisanie arkuszy spisu z natury;
3) w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego ztozenie do przewodniczacego KI
pisemnego uzasadnienie odmowy.

Rozdziat VII

Czynnosci inwentaryzacyjne spis z natury - spis tradycyjny

1. Czynnosci inwentaryzacyjne w ANS w Pile realizowane sg przez:
1) Zespoty Spisowe;
2) Komisje Inwentaryzacyjng;
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3) Kwesture;
4) osoby odpowiedzialne za sktadniki majgtku;
5) kierownika jednostki organizacyjne;.
2. Spis z natury tradycyjny to spis z wykorzystaniem papierowych arkuszy spisowych.

Przygotowanie do spisu

3. Do zadan cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej na etapie przygotowania do spisu nalezy:
wydawanie arkuszy spisowych Zespotowi Spisowemu, ich ewidencjonowanie i rozliczanie na
zasadach stosowanych dla drukdw podlegajgcymi kontroli zuzycia, druk ewidencji stanowi
zatgcznik nr 5.

4. Do zadan Zespotéw Spisowych w ramach przygotowania do spisu nalezy:

1)
1)

2)

3)

zapoznanie sie instrukcjg inwentaryzacyjng i uczestniczenie w szkoleniach z zakresu
wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;

ustalenie  szczegétowych  terminéw  spiséw dla  poszczegdlnych  oséb
odpowiedzialnych za sktadniki majatku przez Przewodniczgcego ZS.

zawiadamianie, drogg e-mail lub ustnie osdéb odpowiedzialnych za skfadniki
majgtkowe objete inwentaryzacjg oraz ich przetozonych (polecenie inwentaryzacji),
z co najmniej czternastodniowym wyprzedzeniem, o terminie inwentaryzacji oraz
o obowigzku przygotowania sie do spisu (nie dotyczy inwentaryzacji doraznych,
niezapowiedzianych)

pobranie drukéw arkuszy spisowych od Komisji Inwentaryzacyjnej,

Przeprowadzenie spisu

5. Do czynnosci wykonywanych przez osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatku, w okresie
przeprowadzenia spisu, nalezy:

1)

2)

3)

umozliwienie Zespotom Spisowym dostepu do pomieszczen i wszystkich sktadnikow
majatku  objetych inwentaryzacjg, w celu sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzacji;

fizyczne okazanie i udostepnienia wszystkich sktadnikow mienia objetych spisem,
w tym réwniez uprzednio uzywanych za zgodga Kanclerza poza jednostka;
niedokonywanie zadnych ruchéw skfadnikéw majatku podczas inwentaryzacji.

6. W okresie przeprowadzenia spisu do czynnosci wykonywanych przez ZS nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

bezposrednio przed rozpoczeciem spisu z natury Zespét Spisowy odbiera od osoby
odpowiedzialnej za sktadniki majatku podpis na oswiadczeniu,

rzetelna i dokfadna realizacja spisu z natury wszystkich rzeczywistych rzeczowych
sktadnikdw majatkowych podlegajgcych inwentaryzacji,

sprawdzenie stanu zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych;

ocena stanu jakoSciowego i przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatku.
niedopuszczalne jest dokonywanie spisu z natury tylko na podstawie dowoddéw
potwierdzajgcych istnienie sktadnika majgtkowego, np. dokumentacji fotograficznej,
wydruku z ewidencji;

wpisanie przez Zespd6t Spisowy na arkuszach spisowych rzeczywistej ilosci wszystkich
sktadnikdw majatku objetych inwentaryzacjg w danym polu spisowym, i tak:
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7. W

a) na odrebnych arkuszach spisowych spisuje sie:
- pieniezne skfadniki majatku,
- zapasy towaréw i materiatow,
- sktadniki majatkowe obce,
- sktadniki majatku, ktérych wartos¢ ulegta obnizeniu (zniszczone, niezdatne
do uzytku itp.);
b) na arkusze spisu wpisuje sie, bezposrednio po ustaleniu, rzeczywisty stan
sktadnikdw majatku w sposdb umozliwiajgcy osobie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku za dane pole spisowe sprawdzenie prawidtowosci wpisu;
c) w przypadku inwentaryzacji kasy uczelni pod ostatnig pozycjg w arkuszu wpisuje
sie korncowe numery dokumentéw przychodowych (KP) i rozchodowych (KW);
d) przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej arkusze spisowe otrzymuje osoba zdajgca
i przejmujgca, a w pozostatych przypadkach — osoba odpowiedzialna
za sktadniki majatku, przy czym w kazdym przypadku inwentaryzacji jeden
z egzemplarzy archiwizuje Komisja Inwentaryzacyjna;
e) na arkuszach spisowych, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw, nalezy ujg¢ nastepujace informacje:
- nazwe jednostki,
- oznaczenie pola spisowego,
- kolejny numer arkusza,
- rodzaj inwentaryzacji,
- nazwiska cztonkéw Zespotu Spisowego,
- nazwisko osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatku,
- nazwiska osdb obecnych przy spisie,
- date spisu z natury (rozpoczecia i zakoriczenia),
- numery kolejnych pozycji w arkuszu spisowym,
- humery inwentarzowe,
- szczegbtowe okreslenie inwentaryzowanego sktadnika majatku, jego typ, numer
seryjny itp., jezeli brak numeru inwentarzowego lub jest watpliwy,
- jednostke miary, liczbe stwierdzong podczas spisu,
- adnotacje pod ostatnig pozycja ,,spis zakoriczono na pozycji nr...”
- wiasnoreczne podpisy o0séb dokonujgcych spisu i o0séb  odpowiedzialnych
za sktadniki majatku, innych oséb upowaznionych obecnych przy spisie;
f) wiasciwe dokonanie korekt w przypadku popetnionych btedéw: w przypadku
koniecznosci poprawienia btednego zapisu nalezy dokonaé skreslenia w czytelny
sposob, wpisania poprawnych danych izaparafowania zmienionego zapisu wraz
z wpisaniem daty dokonanej modyfikacji.
okresie przeprowadzenia spisu do czynnosci wykonywanych przez Komisje

Inwentaryzacyjng nalezy:

1)
2)

3)

sprawdzenie poprawnosci wypetniania arkuszy pod wzgledem formalnym,
udzielenie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych
przez cztonkdw Zespotdéw Spisowych;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem spisow
oraz informowanie Kanclerza o zaobserwowanych nieprawidtowosciach.

Po zakonczonym spisie
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8. Do czynnosci wykonywanych przez Zespoty Spisowe, po zakoriczonym spisie nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

pobranie od o0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe objete spisem
pisemnych os$wiadczen, wedtug wzoru w zatgczniku nr 6 cz. A i cz. B do niniejszej
Instrukcji;

uzyskanie od osdb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe i oséb uczestniczacych
w spisie podpisdw na arkuszach spisu z natury;

poinformowanie przewodniczgcego Kl o przypadkach odmowy podpisania arkusza
spisowego przez osobe odpowiedzialng za sktadniki majatkowe;

sporzgdzenie protokofu ze spisu z natury obejmujgcego dane pole spisowe
podsumowujgcego przebieg i wyniki przeprowadzonego spisu z natury,
zawierajgcego rozliczenie arkuszy spisowych oraz uwagi o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidtowosciach, zwitaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku izabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem (wzér stanowi
zatgcznik

nr 7 do niniejszej Instrukcji);

wykonywania zadan réwniez w obecnosci biegtego rewidenta oraz udzielania
mu niezbednych wyjasnien.

9. Do czynnosci wykonywanych przez Komisje Inwentaryzacyjng, po zakornczonym spisie
nalezy:
1) zatwierdzanie protokotéw Zespotdw Spisowych z przeprowadzenia spisu z natury;
2) do zadan przewodniczacego Kl nalezy podejmowanie decyzji po wystuchaniu stron,

czy kwestionowany przez osobe odpowiedzialng za sktadniki majgtkowe spis z
natury nalezy powtorzy¢ w obecnosci przewodniczgcego Kl (lub jego cztonka), a w
przypadku decyzji odmownej sporzgdza notatke uzasadniajgcg te decyzje,
podpisywang przez Zespot Spisowy i osobe odpowiedzialng, zgtaszajaca
zastrzezenia.

10. Do czynnosci wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za sktadniki majatku,
po zakoriczonym spisie nalezy:

1)

podpisanie arkuszy spisu z natury;

2) w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego ztozenie do przewodniczgcego

3)

Kl pisemnego uzasadnienie odmowy;
podpisanie o$wiadczen, ktdrych wzdr stanowi zatgczniki nr 6 do niniejszej Instrukcji;

Rozdziat VIII

Wycena inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, ustalenie i rozliczenie réznic

1. Rozliczenie spisu z natury wiasnych sktadnikdw majatku obejmuije:

1)
2)
3)
4)
5)

2. W
o

wycene poszczegblnych sktadnikéw objetych spisem z natury,

poréwnanie wynikow spisu z danymi biezgcej ewidencji ksiegowe] i pozaksiegowej,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie przyczyn rdznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,

dokonanie ksiegowan doprowadzajgcych stany ksiegowe i pozaksiegowe do standéw

rzeczywistych, wynikajgcych ze spisu z natury.

przypadku inwentaryzacji prowadzonej w systemie informatycznym czynnosci
ktorych mowa w ust. 1, pkt 1-3, wykonywane sg w programie AssentNinja,

nadzorowane przez KI.
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Wycena skfadnikow majatku objetych spisem z natury w przypadku inwentaryzacji
metodg tradycyjng - pracownicy Kwestury dokonujg wyceny standw ilosciowych
majatku objetego spisem, wycene przeprowadza sie w terminie 10 dni roboczych
od dnia otrzymania arkuszy od Zespotu Spisowego.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w przypadku inwentaryzacji metoda tradycyjng —

pracownicy Kwestury ustalajg rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu

faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z

prowadzonej ewidencji. Wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest na protokole

stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

Ujawnione rdznice w aktywach mogg mie¢ charakter:

1) pozornych, powstatych w wyniku btedéw w ewidencji przychodéw lub rozchodéw
albo popetnionych w trakcie inwentaryzacji;

2) iloSciowych— gdy stan ewidencyjny jest wyzszy lub nizszy od rzeczywistego;

3) jakosciowych (szkody) — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej
wartosci inwentaryzowanego sktadnika majatku;

4) zawinionych, gdy powstajg z winy oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe
lub innych oséb i sg wynikiem dziatania lub zaniechania, szczegdlnie za$
spowodowane s3 brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem,
niedochowaniem nalezytej starannosci w zabezpieczeniu, naduzyciami lub
naruszeniem przepiséw
o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikéw majatku;

5) niezawinionych, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych
za sktadniki majatkowe lub innych oséb i sg wynikiem np. ubytkédw naturalnych
(wysychanie), zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, pomytkowej zamiany
podobnych sktadnikéw, zdarzer losowych (np. pozar) lub niemoznoscig petnego
zabezpieczenia (uzytkowanie w pomieszczeniach do ktérych dostep ma wiecej osdb,
np. w salach dydaktycznych).

6. Woyjasnienie przyczyn rdznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

1) postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

2) w posiedzeniach Kl bierze udziat co najmniej trzech cztonkéw Kl f3cznie
z przewodniczacym;

3)  w uzasadnionych przypadkach, w posiedzeniach KI mogg bra¢ udziat nastepujacy
uczestnicy:

a) Kwestor lub wyznaczony przez niego pracownik Kwestury;
b) Radca Prawny;

c) specjalista ds. prawnych;

d) osoby wezwane do ztozenia wyjasnien;

e) Kanclerz lub Z-ca Kanclerza;

4) postepowanie wyjasniajagce polega na wezwaniu osoby odpowiedzialnej
za sktadnik majatku do przedtozenia wyjasnied w sprawie stwierdzonych réznic,
celem wustalenia przyczyn niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazanie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie oraz przedtozeniu wyjasnien;

5) Kl informuje pisemnie o stwierdzonych rdznicach inwentaryzacyjnych osoby
odpowiedzialne za sktadniki majgtkowe i zobowigzuje je do ztozenia pisemnych
wyjasnien w terminie do 5 dni roboczych liczgc od dnia otrzymania pisma (wzér
pisma stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej Instrukcji);
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6)
7)
8)

9)

KI moze zaziadac¢ ztozenia dodatkowych wyjasnien takze od innych osdb,
niz osoba odpowiedzialna za sktadniki majgtkowe;

w  wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji KI moze wnioskowac
do Kanclerza o przeprowadzenie niezwtocznej inwentaryzacji uzupetniajgcej;

w przypadku niedoboréw zawinionych Kl wskazuje osobe bezposrednio
odpowiedzialng za powstaty niedobdr wraz z uzasadnieniem;

w przypadku niedoboréw uznanych za zawinione pracownik pionu Kanclerza,
wyznaczony przez Kanclerza przelicza warto$¢ niedoboru, wedtug aktualnych cen
rynkowych, z uwzglednieniem stopnia jego zuzycia;

10) w przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia

whnioskdéw o obcigzenie ich wartoscig oséb odpowiedzialnych, wymagana jest
opinia radcy prawnego.

7. Po wyjasnieniu przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych, w tym jakosciowych, KiI,
w terminie maksymalnie do 31 stycznia roku nastepnego sporzadza protokdt z
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zawierajacy ostateczny wykaz, wraz z klasyfikacjg,
réznic inwentaryzacyjnych oraz umotywowane wnioski w sprawie sposobu rozliczenia
kazdej réznicy inwentaryzacyjnej.

8. Do protokotu dofacza sie zestawienia réznic ilosciowych i jakosciowych lub zestawienia
zbiorcze. Protokdt z posiedzenia Kl podpisuje przewodniczacy oraz cztonkowie Ki,
whnioski zawarte w protokole opiniuje Kwestor, a akceptuje Kanclerz i zatwierdza
Rektor.

9. Wysokoscig niedoborow zawinionych Rektor moze, na podstawie wnioskéw Kl zawartych
w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowanych przez Kwestora i
zaakceptowanych i/lub zaproponowanych przez Kanclerza, w protokole KI:

a) obcigzy¢ pracownika winnego ich powstaniu,
c) zastosowac sankcje (np. upomnienie, pozbawienie premii).

b)

zrezygnowac z dochodzenia, godzac sie na poniesione straty, jezeli czas i koszty

dochodzenia sg wyzsze, niz warto$é niedoboru.
10. Sposoby rozliczania réznic.

1)

2)

3)

4)

obcigzenie pracownika winnego powstaniu niedoboru, w przypadku zawinionych
niedoboréw i szkéd z propozycjg kwoty, na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,
z uwzglednieniem sposobu w jaki powierzono pracownikowi odpowiedzialnos$¢ za
dany sktadnik majatku - w zaleznosci od tego czy pracownik ma odpowiedzialnos¢
materialng (podpisat oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej, ktére jest w
posiadaniu Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych), czy nie.

ujawnione nadwyzki rzeczywiste podlegajg, na podstawie protokotu KlI, wycenie
przez stosowng Komisje, ktére nastepnie wprowadza sie na stan danej jednostki;
ujawnione roznice w majatku moga by¢ kompensowane, przy czym kompensacie
podlega¢ moga niedobory i nadwyzki jednorodnych rodzajowo sktadnikow majatku,
stwierdzone podczas tego samego spisu, dotyczgce majgtku powierzonego tej samej
osobie odpowiedzialnej; jezeli termin inwentaryzacji przypada na dziei 31 grudnia
danego roku opracowanie protokotu i przedtozenie do akceptacji Kanclerzowi winno
nastgpi¢ nie pdzniej niz do 31 stycznia;
spisania w koszty w przypadku niedoboréow niezawinionych powstatych na skutek
zdarzen losowych i szkdd niezawinionych oraz w przypadku, gdy Kl nie mogta
stwierdzi¢ bezposredniego odpowiedzialnego za niedobdr zawiniony i / lub Rektor
zdecydowat o nie obcigzaniu.
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5) przyjecie na stan ewidencji majgtku nadwyzki rzeczywiste,
6) skorygowanie ewidencji w zakresie stwierdzonych pomytek;

11. Od decyzji Rektora o obcigzeniu przystuguje pracownikowi winnemu powstaniu
niedoboru zawinionego lub szkody mozliwos$¢ wniesienia odwotania lub ztozenie prosby
o roztozenie spfaty na raty, do Rektora w ciggu 14 dni od daty otrzymania pisma
informujgcego o obcigzeniu.

12. Nie wptacenie w terminie wymaganej sumy lub nie ztozenie odwotania lub prosby o
roztozenie sptaty na raty spowoduje powstanie roszczenia o zaptate i wszczecie
postepowania windykacyjnego.

13. W przypadku ztozenia do Rektora odwotania, o ktérym mowa w ust. 11, termin ptatnosci
naleznosci ulega zawieszeniu do czasu decyzji Rektora.

14. Sprawy sporne Kanclerz przekazuje obstugujacej kancelarii prawnej celem skierowania
ich na droge sgdowa.

15. Ujawnione réznice w aktywach, na podstawie protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, podlegajg ujeciu w ksiegach i w ewidencji pozaksiegowej przez
Kwesture, poprzez doprowadzenie stanu ewidencji do stanu rzeczywistego. Do
momentu ich rozliczenia roéznice dotyczgce aktywdéw ujmuje sie na koncie
rozrachunkowym.

16. Na podstawie zatwierdzonego przez Rektora protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych Kwestura obcigza osoby odpowiedzialne.

Rozdziat IX
Inwentaryzacja (skontrum) materiatéw bibliotecznych

1. Inwentaryzacje materiatow bibliotecznych przeprowadza sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.

2. Nadzor nad inwentaryzacjg materiatdw bibliotecznych nalezy do obowigzkéw Dyrektora
Biblioteki Gtéwne;.

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

4. Szczegdétowe wytyczne w sprawie trybu i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
materiatdw bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej PUSS w Pile przedstawia zatgcznik nr 1.

Rozdziat X
Obieg i przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

1. Wykaz dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady obiegu i terminy ich ostatecznego
sporzgdzenia stanowi zatgcznik nr 3.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku z zastosowaniem zasad przechowywania ksigg rachunkowych.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Szczegotowe wytyczne w sprawie trybu i metody
przeprowadzania inwentaryzacji (skontrum) materiatéw bibliotecznych
w Bibliotece Gtéwnej
Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile

§1
Tryb i metody przeprowadzania skontrum materiatéw bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej
(zwanej dalej BG) Akademii nauk Stosowanych Stanistawa Staszica w Pile okresla dyrektor
Biblioteki Gtéwnej, zgodnie z niniejszymi wytycznymi oraz zzasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra i Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
roku w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.

§2
Dyrektor BG jest odpowiedzialny przed rektorem za prawidiowe i terminowe
przeprowadzenie skontrum materiatdw bibliotecznych, zwanych dalej materiatami.

§3
Podstawg przeprowadzenia skontrum stanowig zapisy w ksiegach inwentarzowych,
komputerowych bazach danych, a dla materiatéw wypozyczonych zapisy na kontach
czytelniczych.

§4
1. Skontrum catosci materiatdw bibliotecznych przeprowadza sie co najmniej raz na 10 lat (w

terminie ustalonym przez rektora na wniosek dyrektora BG).
2. Jezeli zaistnieje taka potrzeba Skontrum mozna takie przeprowadzi¢ dodatkowo
dla czesci materiatéw bibliotecznych.
§5

Na czas trwania skontrum zawiesza sie wypozyczanie i przyjmowanie zwrotéw materiatow
bibliotecznych.

§6
1. Do przeprowadzenia skontrum zostaje powotane Komisja skontrowa, zwana dalej
Komisjg. Komisje powotuje rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtdwnej.

by¢ osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji zbioréow BG.
3. Komisja dziata na podstawie regulaminu nadanego przez dyrektora BG.

§7
Podczas skontrum nalezy:
1) pordwnacd zapisy inwentarzowe za stanem faktycznym materiatow;
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2) ustali¢ i wyjasnic zaistniate réznice miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem

faktycznym zbiorow;
3) ustali¢ ewentualne braki.

§8

. Materiaty nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy,
a nie figurujgce w ewidencji uznaje sie za braki wzgledne, a przy ponownym skontrum
uznaje sie za braki bezwzgledne.
. Materiaty uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkow.

§9

. Z przeprowadzonego skontrum sporzgdza sie protokét w 2 egzemplarzach, ktéry powinien

zawierac:

1) zakres materiatéw poddanych kontroli;

2) wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw wraz z uzasadnieniem,

3) okreslenie wartosci materiatéw nieodnalezionych.

. Informacje o rezultatach skontrum przekazuje sie:

1) dyrektorowi BG

2) kwestorowi po przeprowadzonym skontrum nie pdzniej niz do 15 stycznia roku
nastepnego.
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia ...ccceuvvevcrrnnen. r.

Akademia Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile
ul. Podchorazych 10
64-920 Pita

PLAN INWENTARYZACJI NA ROK .....

Plan inwentaryzacji metodgq spisu z natury

srodkéw trwatych, wyposazenia i innych aktywéw inwentaryzowanych drogg spisu z natury
- nie rzadziej niz co 48 miesiecy

nalata ...... cceeee ceveeer eeeee

Planem objeto wszystkie pola spisowe w podziale na 4 lata.

Lp. Oznaczenie podl spisowych | Jednostki Planowana data Sktad Zespotu
organizacyjne inwentaryzacji Spisowego
| Rok .....
1.
2.
| Rok
1.
2.
\ Rok
1.
2.
l Rok
1.
2.
| Rok....
znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowg zapasow
materiatow, towardéw, produktéw gotowych i pétproduktéw inwentaryzowanych droga spisu z
natury nie rzadziej niz co 24 miesiace, na lata ........ ........
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OZNACZENIE PLANOWANA
Lp. PODLEGAJACA POLA DATA SKSt:sDOZ\ZSEF;OJ v
INWENTARYZACII SPISOWEGO INWENTARYZACII
Lo e e ] e
20 | e e
pozostate sktadniki majatku objete coroczng inwentaryzacja na rok
SKLADNIK MAJATKU/JEDNOSTKA | OZNACZENIE PLANOWANA SKLAD ZESPOtU SPISOWEGO

Lp. POLA DATA
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SPISOWEGO INWENTARYZACII

gotowka w kasie w ztotych i
walutach obcych/ Kwestura

czeki, weksle, gwarancje
bankowe, ubezpieczeniowe
stanowiagce zabezpieczenie

nalezytego wykonania robodt, /
Kwestura

gotéwka w kasie w ztotych i
walutach obcych / Dom Studenta

znajdujgce  sie  na  terenie
niestrzezonym srodki trwate

znajdujgce  sie na terenie
niestrzezonym maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad
Srodkéw trwatych w budowie

sktadniki aktywow, bedace
wtasnoscig  innych  jednostek,
powierzone do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub
uzywania

Plan inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald

dotyczy sktadnikéw, ktére moga by¢ inwentaryzowane w ostatnim kwartale roku obrotowego

Lp.

SKtADNIK MAJATKU

STAN NA DZIEN | PLANOWANA
DATA
INWENTARYZACII

SKtAD
ZESPOtU
SPISOWEGO

aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,

naleznosci (z wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci wobec oséb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych), w
tym udzielone pozyczki

aktywa wtasne powierzone innym
jednostkom (Srodki trwate, wyposazenie,
towary)

zdematerializowane aktywa finansowe
(akcje, obligacje, itp.),

(maksymalnie do 15 stycznia kolejnego roku)

Whnioskuje o zatwierdzenie planu:




(KWESTOR)

Akceptuje/ nie akceptuje *:

(KANCLERZ)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(REKTOR)
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Zaktacznik nr 3

do instrukcji inwentaryzacyjnej
Wykaz dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady obiegu i terminy ich ostatecznego sporzadzenia

Dokument Przygotowanie Sprawdzenie Opiniowanie Zatwierdzenie Termin ostatecznego
zatwierdzenia
Plan inwentaryzacji — Zat. 2 Kl Przewodniczacy KI | Kwestor, Rektor do 31 grudnia roku
zatwierdzanie poprzedzajacego
projektu planu
Kanclerz
Powotanie przewodniczgcego KI, cztonkéw K1 i cztonkow | Kwestor Kanclerz Rektor Do 30 listopada roku
zespotow spisowych poprzedzajacego
Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji — zat. 4 Zespot Spisowy Przewodniczacy 14 dni przed spisem
Zespotu Spisowego
Ewidencja arkuszy spisowych — zat. 5 Kl Stale
Arkusze spisowe w inwentaryzacji tradycyjnej Zespoty spisowe Kl Wycena Na biezgco
Kwestor
Arkusze spisowe w inwentaryzacji w systemie Automatycznie w Kl Przewodniczacy KI | Na biezaco
informatycznym programie
Oswiadczenie 0soby odpowiedzialnej za inwentaryzowane | osoba odpowiedzialna | Zespoty spisowe Przed i po spisie
sktadniki majatkowe — Zat. 6 za sktadniki majatkowe
Informacja o odmowie podpisania arkusza spisowego przez | Zespoty spisowe/ Przewodniczacy KI | Niezwlocznie po spisie
osobe odpowiedzialng za inwentaryzowane sktadniki osoba odpowiedzialha
majatkowe
Protokdt ze spisu z natury i wykorzystania arkuszy Zespoty spisowe KI Przewodniczacy KI | W ciggu 5 dni od zakonczenia
spisowych spisu
—Zal. 7
Protokoét ustalenia réznic inwentaryzacyjnych — Zat. 8 KI/Kwestura Przewodniczacy KI Kwestor Maksymalnie do 15 stycznia
roku nastepnego
Protokot ustalenia roznic inwentaryzacyjnych - wydruk z KI Przewodniczacy KI Przewodniczgcy KI | Maksymalnie do 15 stycznia
programu AssentNinja roku nastepnego
Informacja o stwierdzonych réznicach i wezwanie do KI Przewodniczacy KI Maksymalnie do 20 stycznia
ztozenia wyjasnien — Zat. 9 roku nastepnego
Protoko6t wyceny nadwyzek lub wniosek o wycene Kl Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz
nadwyzek
Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — Zat.10 Kl Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz, Rektor Maksymalnie do 31 stycznia
roku nastepnego
Nota obcigzeniowa Kwestura Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz W ciagu 5 dni od daty

protokotu réznic
inwentaryzacyjnych
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Sprawozdanie roczne z dziatalnosci KI i przebiegu Kl Przewodniczacy KI Kanclerz Do 31 marca kolejnego roku

inwentaryzacji — Zat. 11

Sprawozdanie z wykonania planu inwentaryzacji — Zat. 12 Kl Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz, Rektor Do 31 marca kolejnego roku

Protokot weryfikacji sald — Zat. 13 Kwestura Kwestor Kanclerz Maksymalnie przed data
sporzadzenia sprawozdania

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji | Kwestura Kwestor Kanclerz Maksymalnie przed data

sald — Zat. 14 sporzadzenia sprawozdania

Protokot z potwierdzenia sald — Zat. 15 Kwestura Kwestor Kanclerz Do 15 stycznia kolejnego roku

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga Kwestura Kwestor Kanclerz Maksymalnie do 31 stycznia

potwierdzenia sald — Zat. 16

roku nastepnego
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Zatgcznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia ..cocvvieeieceeceee e, roku

(kierownik jednostki podlegajacej inwentaryzacji)

Polecenie

przeprowadzenia inwentaryzacji przez zespét spisowy w sktadzie:

(o] 43TV o Yo [ o] Tov.Z-Yor OO

Lo (010100 1A=

w okresie od ......cccceceenririineennnnn. o [o TR

ROAZa] INWENTAIYZAC c.vevevevie vttt sttt st st enaenee

LN oL =Y V2= (ol [ oo Yo | L=T= - | - OO SRS ETROPRSRO
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu Na dZIieN .......ccceeveveveeceiiieier e e

Zobowigzuje kierownika jednostki do prowadzenia nadzoru oraz osoby odpowiedzialne za
inwentaryzowane sktadniki majgtkowe do:

1) niedokonywania zadnych ruchéw w inwentaryzowanym mieniu;

2) sprawdzenia, czy sktadniki majatku zostaty prawidtowo oznakowane, czy posiadajg czytelny numer
inwentarzowy i kod kreskowy, a w przypadku jego braku lub nieczytelnego oznakowania
dopilnowania wtasciwego oznaczenia sktadnikoéw majatku;

3) przekazania do witasciwych jednostek Uczelni wszystkich dowoddéw obrotu sktadnikami
majatkowymi do dnia rozpoczecia spisu,

4) usuniecia z pola spisowego elementéw prywatnego wyposazenia pracownika,

5) umozliwienia pracownikom zajmujgcym sie inwentaryzacjg dostepu do pomieszczen i wszystkich
sktadnikéw majatku znajdujgcych sie w spisie inwentaryzowanego pola majgtkowego w celu
sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,

6) fizycznego okazania i udostepnienia sktadnikéw majatku podczas inwentaryzacji.

Przewodniczacy Zespotu Spisowego
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EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY

zatgcznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Data wydania

Zespot spisowy (imie i

nazwisko
odbierajacego)

Wydano arkusze

Liczba szt
Numery

Pokwitowanie

odbioru

Zwrot arkuszy

Przekazanie do wyceny i rozliczenia komorce

ksiegowosci
wn -~ P~ - e — e 3
N ©
o] g oz z:HZ (2% z © @ z S
8 Lo 0 ° ) > c = O 8 © [ 29
© SSE| SS5E |88 E © S E 3t
o X > = - v o N ©
> c 3 c > 3 L n =} S =3 %
S SsE| <L 5% £ 3 z &

Data i podpis przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (upowaznionego cztonka)
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane skfadniki majgtkowe — przed spisem

1. Potwierdzam, ze wszystkie dokumenty dotyczace przychodéw badZz rozchoddéw sktadnikéw
majatku zostaty przekazane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Zobowiazuje sie do niedokonywania zadnych ruchdw w mieniu w trakcie trwania inwentaryzacji.

3. Zobowigzuje sie do wskazania i sprawnego udostepnienia zespotowi spisowemu wszystkich
sktadnikéw majatku, ktére mam na stanie, a ktdre objete sg inwentaryzacja.

4. Potwierdzam, ze wszystkie sktadniki majatku zostaty prawidtowo oznakowane i posiadajg czytelny
kod kreskowy.

5. Jestem swiadomym, ze jezeli sktadniki majatku, nie majg czytelnego kodu kreskowego nie zostang
sczytane przez Zespot Spisowy i zostang wykazane jako niedobdr do czasu wyjasnienia. (dotyczy

inwentaryzacji w systemie informatycznym).

[ =T Y- U UURRN
(podpis osoby odpowiedzialnej)

Oswiadczenie
osoby odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatkowe — po zakonczeniu spisu

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

SktadnikOW MajatkOWYCN W ..o e e e et e e e e ree e e e b ee s e e e e abeee s
(oznaczenie miejsca)

W dNiU eeeeveeeeieeeiieeene i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki

majatkowe objete inwentaryzacja.

2. Wnosze/ nie wnosze zadnych uwag i zastrzezenn do pracy Zespotu Spisowego i Komisji

Inwentaryzacyjnej.

3. Wnosze/ nie wnosze zastrzezen do wyniku wstepnej wyceny sktadnikow majatkowych.

4. WNOSZE UWAET GO..eiiiiiiiieiiiiiieeiitieee e ettt eeesve e e e esttae e e esaaeeeeaasaeeeeeastaaeeeanssaeeeeantaeesesnsteesesannnsens .

(imie i nazwisko, podpis osoby odpowiedzialnej)
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Zatgcznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacji

Pita, dnia....cccceeveevvecneennne r

PROTOKOt Z PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

Zespot spisowy w sktadzie:
1.PrzewodniczaCy .cvereereeeee e

2.Cztonkowie e,

Lo D e Dttt
2t Bttt et 10

 JO OO RRUPTPTOON T ettt 11
Aottt B 12

W dNiU oo zakonczyt inwentaryzacje metoda spisu z natury:
- 10dZa] INWENTAIYZACji.cciiiecieeieeierierire ettt e er s et eresae s

- rodzaj sktadnikdw majgtkowych..........ccoieeeeie e

- NAZWA POIA SPISOWEEO......ccveevieenieie ettt sttt er e s

- inwentaryzacja prowadzona w spisow tradycyjny (arkusze spisowe), czy z uzyciem czytnika koddéw
KIEESKOWYCR .ttt st st st e e et et e e aae e s stesee sae e s bentesaebesaneane

A. Zespot spisowy w trakcie dokonywania spisu z natury stwierdzit:



B. Arkusze spisowe :

- pobrano sztuk ................ (2] gKoYe SRR « [o JSR

- wykorzystano sztuk ..........ccce...... Nrod ... (o [o TP

- anulowano sztuk ........c.ceceuenee. nrod ... dO e

- zwrdcono niewykorzystanych sztuk .................... nrod ... o Lo TR
Arkusze wykorzystane sporzgdzono w ........... egzemplarzach, z czego po jednej kopii wreczono

osobom materialnie odpowiedzialnym.

C. Do protokotu dotgcza sie:
arkusze spisowe wymienione w czesci B

os$wiadczenia osob odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe

Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:
1.Przewodniczacy v

2.Cztonkowie e

Zatwierdzam ......cceeeeeievineeenen.

/przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej/
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Zatgcznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych nr ................ Y ZET
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy:
Nr dokumentu Symbol - Stan faktyczny Stan ewidencji .. .
. . . . . Réznice inwentaryzacyjne .
spisu z natury Cecha P w dniu spisu w dniu spisu Uwagi
Nr indeksu Nazwa, (okreslenie) Jedn. Cena Niedobor Nadwyzki
Arkusz | Pozycja przedmiotu miary llosé Wartosé llosé Warto$é Y ¥

Nr zlecenia llosé Wartos$é llosé Wartosé

Pita, dnia coooeeeeeeeieec, [ e ————————————————————————————————————.

SPRAWDZIt PRZEWODNICZACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
ZATWIERDZIL ..o,

DATA | PODPIS KWESTORA
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Zatgcznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia ....oooovvvviviiiiieieeen, roku

Pan/Pani

Informacja o stwierdzonych réznicach i wezwanie do ztozenia wyjasnien

Niniejszym  zawiadamiam, Ze w wyniku przeprowadzonej inwentury w dniu
............................... W iiiircireeesesrieeeessneeee e, 20Stata stwierdzona réznica miedzy stanem faktycznym
a ksiegowym wedtug zatgczonego zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosze o ztozenie w ciggu 5 dni roboczych (liczac od dnia
otrzymania niniejszego pisma) wyjasnienia na piSmie, podajgcego przyczyny i okolicznosci powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Ponadto informuje, ze w razie nienadestania wyjasnienia w wyznaczonym terminie mam
obowigzek uznaé réznice za zawinione i wystgpi¢ do kanclerza z wnioskiem o obcigzenie wedtug

obowigzujgcych przepisdw za stwierdzone braki.

(podpis przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)

Zatacznik:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.



Zatgcznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét nr ..................
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej PUSS w Pile
sporzadzony W dniu ........cceccvveernenenenennnnes

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:
) N o 7 2=\T Ve Yo [ o or.Z TV AR
) T o (o 0 1=Y GRS
) I o4 (o 0 1=Y -GPSR
na posiedzeniu W dniu ......ccccevecvveeeninciieee e, roku
postanawia uznac réznice inwentaryzacyjne wykazane w zestawieniu z dnia .........ce.ceuene.. za:
1) nadwyzki rzeczywiste

WYKQAZaNE W POZYC)i NI ettt sttt s st e b

OFZ 1X- Lo [ V1= V[OOSR

Sposdb rozliczenia — przyjecia na stan ewidencji majatku.
2) nadwyzki pozorne
WYKAZane W POZYC)i NI vttt st st st
OFZ 1X- Lo [ V1= V[OOSR

3) niedobory niezawinione
WYKAZane W POZYC)i NI ceveieiiieceee ettt st st st e
Up2- YT a1 T=T o 1= OSSO

Sposéb rozliczenia —spisanie w ciezar kosztéw jednostki
4) niedobory zawinione
WYKQZaNe W POZYC)i NI vttt st et e
UZASAANIEINIE eeieiiet ettt sttt et e e b st s e e e s et s et st b s et st e e st ebees et eas e enseneatsen

Ponadto stwierdzono, iz w inwentaryzowanej jednostce wystepujg sktadnik majatku:

- nieprzydatne (nazwa i Nr iNWENTarZOWY).....occceieeierereeueeecierierenesreeeere e sresens , ktore komisja
Proponuje ....cccceveereenenen.

- niepetnowartosciowe (uszkodzone) (nazwa i nr
INWENTArZOWY ) ..ottt ettt , ktore komisja proponuje ..........cceuuee...

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjne;j:



(podpis KWESTORA)

Dodatkowe propozycje Kanclerza

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(podpis KANCLERZA)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(podpis REKTORA)

*Niewtasciwe skreslic.

Do wiadomosci:
— jednostka organizacyjna/osoba odpowiedzialna;
— a/a.



Zatgcznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Kl i przebiegu inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

L I o o Z=1V Y (oo [ oY o 2 [ xS
5] CZEONEK e e e e e e e e e e e e e bae e e e e aaee e eeraeaeeeraeeeeenrees
B)  CZEONEK o e e e et e e e e ba e e e e e bae e e e e taee e eetaeeeeeraeeeeearees
na posiedzeniu W dniu ......cccceeveveeerenciiee e e, roku

Opis prac komisji

na podstawie sktadanych przez zespoty spisowe protokotdw i obserwacji wtasnych Komisja stwierdza:

1. uwagiispostrzezenia o przygotowaniu pol spisowych

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(podpis KANCLERZA)



Zatgcznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia .....ccocoveeevvenenes r.

Akademia Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile
ul. Podchorazych 10
64-920 Pita

Sprawozdanie z wykonania plan inwentaryzacji na .......cccceeeeeeeeenennee. r.

Plan inwentaryzacji metoda spisu z natury

srodkéw trwatych, wyposazenia i innych aktywéw inwentaryzowanych droga spisu z natury
- nie rzadziej niz co 48 miesiecy

Nalata ...c. cecceee ceeeeer eeeeee

Planem objeto wszystkie pola spisowe w podziale na 4 lata.

Lp. Oznaczenie pdl spisowych | Jednostki Planowana data Faktyczna data
organizacyjne inwentaryzacji inwentaryzacji
| Rok
1.
2.
\ Rok
1.
2.
\ Rok
1.
2.
| Rok .....
1.
2.
| Rok....
znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapaséw
materiatow, towardéw, produktow gotowych i pétproduktéw inwentaryzowanych drogg spisu z
natury nie rzadziej niz co 24 miesiace, na lata ........ ........
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OZNACZENIE PLANOWANA Faktyczna data
Lp. PODLEGAJACA POLA DATA . .
INWENTARYZACII SPISOWEGO | INWENTARYZACI inwentaryzacjl
O O O A
7 T




pozostate sktadniki majatku objete coroczng inwentaryzacja na rok

Lp.

SKEADNIK MAJATKU/JEDNOSTKA
POLA

OZNACZENIE

SPISOWEGO

PLANOWANA
DATA
INWENTARYZACII

Faktyczna data
inwentaryzacji

gotdéwka w kasie w ztotych i
walutach obcych/ Kwestura

czeki, weksle, gwarancje
bankowe, ubezpieczeniowe
stanowiace zabezpieczenie
nalezytego wykonania robét, /
Kwestura

gotdéwka w kasie w ztotych i
walutach obcych / Dom Studenta

10.

znajdujgce  sie  na  terenie
niestrzezonym $rodki trwate

11.

znajdujagce  sie  na  terenie
niestrzezonym maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad
Srodkéw trwatych w budowie

12.

sktadniki aktywow, bedace
wtasnoscig  innych  jednostek,
powierzone do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub
uzywania

Plan inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald

dotyczy sktadnikow, ktére moga by¢ inwentaryzowane w ostatnim kwartale roku obrotowego

Lp.

SKLADNIK MAJATKU

STAN NA DZIEN | PLANOWANA Faktyczna
DATA data
INWENTARYZACII inwentaryzacji

.| aktywa

finansowe
rachunkach bankowych
przechowywane przez inne jednostki,

zgromadzone na
lub

naleznosci (z wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci wobec osdb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych), w
tym udzielone pozyczki

.| aktywa wtasne powierzone innym

jednostkom ($rodki trwate, wyposazenie,
towary)

.| zdematerializowane aktywa finansowe

(akcje, obligacje, itp.),

(maksymalnie do 15 stycznia kolejnego roku)

Whioskuje o zatwierdzenie planu:

Opinia kwestora

(Przewodniczacy Kl)




(KWESTOR)

Akceptuje/ nie akceptuje *:

(KANCLERZ)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(REKTOR)



Zatacznik nr 13
do instrukcji inwentaryzacji

/pieczet firmowa/

PROTOKOL WERYFIKACJISALDNR .........coccvvvinnnn.
Sald kont sktadajacych si¢ na POZYCje aktyWOW/PASYWOW ... . .utniitt ettt ettt ettt et ettt et et et e et et et eeaneanenans
na dzien 31 XIIL.20....
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
L
e
wdniu.................. stwierdza, iz na dang pozycje sktadajg si¢ nastgpujace konta ksiegowe:
Numer Nazwa konta stan wynikajacy z ksiag stan ustalony w wyniku | rdznice podlegajace Uwagi
konta rachunkowych na dzief inwentaryzacji droga ujeciu w ksiegach
przeprowadzenia weryfikadji rachunkowych
(Wn/Ma) (Wn/Ma)

inwentaryzacji (Wn/Ma)

Po zweryfikowaniu poprawnosci bilansu otwarcia, wprowadzonych zapisow, kwalifikacji zdarzen, kompletnosci, zgodnosci z innymi
dokumentami stwierdza si¢ iz salda wymagaja/nie wymagaja korekty.
Wymagana korekta wynosi tgcznie: zt........................ tytutem

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowo ustalone pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikoéw inwentaryzacji.
Wyjasnienie uzasadniajgce przeprowadzenie inwentaryzacji drogg weryfikacji, o ile wlasciwg dla danego sktadnika aktywow lub pasywow jest
inwentaryzacja w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda

Zalaczniki:
Dokumenty bedace podstawa weryfikacji (deklaracje, zapisy kont, wydruki ksigg pomocniczych):




/Kwestor/ /Kanclerz/



Zatacznik nr 14
do instrukcji inwentaryzacji
SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACIJI
dokonanej droga weryfikacji stanow ksiegowych
z dokumentacja ksiegowg aktywow 1 pasywow nieobjetych inwentaryzacja
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporzadzone na dzien 31 grudnia 20.....

Lp. Nazwa sktadnika Symbole Stan Stan Nr protokotu | Stan bilansowy
kont wynikajacy z | ustalony w weryfikacji po korektach
ksiagg drodze
weryfikacji

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow 1 pasywoOw uznaje si¢ za realne 1 prawidlowe.

Data i podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

/Kwestor/ /Kanclerz/



Zatacznik nr 15
do instrukcji inwentaryzacji

/pieczet firmowa/

PROTOKOL Z POTWIERDZENIA SALDNR .......c.oevveiinnenn.
Sald kont sktadajacych si¢ na POZYCje aktyWOW/PASYWOW ... . .utniitt ettt ettt ettt et ettt et et et e et et et eeaneanenans
nadzien ................ 20....
Zespol w skladzie:
PSP
2
wdniu.................. stwierdza w wyniku uzyskanych potwierdzen sald:
Numer | Nazwa konta saldo wynikajace | saldo Saldo, co do rdznice podlegajgce | Uwagi
konta z ksiag potwierdzone ktorych nie ujeciu w ksiegach
rachunkowych na | Przez inn_e uzyslfano ) rachunkowych
dzieh jednostki potwierdzen od (Wn/Ma)
. zewnetrzne innych jednostek
przeprowadze_ma (Wn/Ma) zewnetrznych
inwentaryzacji (Wn/Ma)
(Wn/Ma)

Po zweryfikowaniu poprawnosci bilansu otwarcia, wprowadzonych zapisow, kwalifikacji zdarzen, kompletnosci, zgodnosci z innymi
dokumentami stwierdza si¢ iz salda wymagaja/nie wymagaja korekty.
Wymagana korekta wynosi tacznie: zt............................ tytutem

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowo ustalone pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw inwentaryzacji.

Zataczniki:
Zestawienia wystanych potwierdzen sald, potwierdzenia uzyskane od innych jednostek):




/Kwestor/ /Kanclerz/



Zatacznik nr 16
do instrukcji inwentaryzacji
PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
dokonanej droga potwierdzenie sald
sporzadzone na dzien 31.12.20.....

Zwigkszenia i

Dzien na ktory Stan Stan ustalony Nt protokotu zmniejszenia Stan na dzief:
Lp. | Nazwa sktadnika | Symbole kont | potwierdzano | wynikajacy z w drodze ProIoRor po dniu .
. ) . weryfikacji . . bilansowy
salda ksiag potwierdzen potwierdzenia
sald

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Data i podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

/Kwestor/ /Kanclerz/




