Tekst ujednolicony opracowany na podstawie:
zarzadzenia nr 47 z dnia 27 wrzesnia 2017 r.,
zarzadzenia nr 12 z dnia 1 lutego 2018 r.

oraz zarzadzenia nr 62 z dnia 8 lipca 2020 r.

Stan prawny obowiazujacy na dzieni 8 lipca 2020 r.

REKTOR
SZKOLY GLOWNEJ HANDLOWEJ

w Warszawie
ADOIL.021.221.2017

ZARZADZENIE NR 47

Z dnia 27 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 z p6zn. zm.)V, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukcje inwentaryzacyjng SGH, stanowigcg zalgcznik do
zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Rektora nr 14 z dnia 15 marca 2004 r. w sprawie wprowadzenia

w zycie ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

83
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
REKTOR

dr hab. Marek Rocki, prof. SGH

D Wymieniona ustawa zostata zastgpiona przez ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85, 374, 695, 875 i 1086).
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Zatgcznik do zarzadzenia Rektora
nr 47 z dnia 27 wrzesnia 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA SGH

|. Postanowienia ogoélne
§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna SGH, zwana dalej Instrukcjg, zostata opracowana na
podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz.1047,
z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — Dziat Piaty
»,Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw’(Dz.U. z 2016 r., poz. 1666);

3) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283).

2. Inwentaryzacja jest formg kontroli zarzagdczej, o ktorej mowa w art. 69 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1870, z pézn. zm.).

3. Przepisy Instrukcji stosuje sie do wszystkich jednostek organizacyjnych SGH.

II. Cele inwentaryzacji
§2

Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow aktywéw i pasywow SGH na okreslony
dzien, porownanie go ze stanem ksiegowym w celu ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych i wyjasnienia przyczyn ich powstania oraz doprowadzenia
zapisow w ksiegach rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;

2) zapewnienie rzetelnosci ksigg rachunkowych oraz wiarygodnosci sprawozdan
finansowych;

3) rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) materialnie za
powierzone mienie SGH;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku;



5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

[ll. Rodzaje inwentaryzacji
§3
1. W SGH stosuje sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji sktadnikow majgtku:
1) peing inwentaryzacje okresows;
2) peing inwentaryzacje ciagta;
3) inwentaryzacje wyrywkows;
4) inwentaryzacje dorazna;
5) inwentaryzacje uproszczona.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw danego rodzaju majgtku objetych inwentaryzacjg w dniu, na
ktory przypadat termin inwentaryzaciji.

3. Pelna inwentaryzacja ciggta polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych
i sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu poszczegoélnych sktadnikow majatku
objetych inwentaryzacjg, tak aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony
dla wszystkich sktadnikow majgtkowych.

4. Inwentaryzacja wyrywkowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu czesci
sktadnikbw danego rodzaju majgtku objetych inwentaryzacjg i powinna byc¢
stosowana tylko w wyjgtkowych przypadkach. Przy dokonywaniu inwentaryzacji
metodg wyrywkowg za rzeczywisty stan skladnikbw majgtku nieobjetych
inwentaryzacjg uwaza sie ich stan ewidencyjny. Sktadniki majgtku inwentaryzowane
w danym roku metodg wyrywkowg nalezy objgé w roku nastepnym inwentaryzacjg
petna.

5. Inwentaryzacja dorazna jest przeprowadzana w razie potrzeby, w szczegoInosci
w razie dtugotrwatej nieobecnosci lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za
powierzone jej mienie SGH. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie ponadto
w przypadku smierci osoby materialnie odpowiedzialnej lub w razie wystgpienia
zdarzen losowych, ktére mogg wptywac na stan sktadnikow majgtku (np. kradziez,
pozar, zalanie).

6. Inwentaryzacja uproszczona polega na sprawdzeniu prawidtiowosci ewidenciji
ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej standw w ksiedze inwentarzowej ze

stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.



IV. Metody i cz estotliwo $€ przeprowadzania inwentaryzacji
§4

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury — polega on na przeprowadzeniu zliczenia i spisania ilosci
rzeczowych sktadnikdbw majatku oraz ustaleniu drogg ogledzin ich jakosci.
Inwentaryzacje drogg spisu z natury dokonuje sie za pomocg recznie
wypetnianych arkuszy spisowych lub za pomocg czytnika kodoéw kreskowych;

2) potwierdzenia sald — polega ono na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia stanu $rodkéw, kredytow i rozrachunkow widniejgcych w ich
ksiegach rachunkowych;

3) weryfikacji — polega na poréwnaniu standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych
z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych i weryfikacji ich realngj
wartosci. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dotyczy tych sktadnikow aktywow
i pasywow, ktore z roéznych przyczyn nie mogg by¢ zinwentaryzowane drogg
spisu z natury lub poprzez uzgodnienie i potwierdzenie sald.

2. Terminy inwentaryzacji poszczegoélnych pozycji aktywow i pasywow uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacja zostata przeprowadzona z zachowaniem
terminébw okres$lonych w art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci. Ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzajgcego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
i rozchodow (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

3. Tabela nr 1 przedstawia metody i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji dla

poszczegolnych sktadnikow majgtku w Uczelni:



Tabela nr 1. Metody i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji.

Metoda
inwentaryzacji

Zakres inwentaryzacji

Czestotliwo $¢
inwentaryzacji

Jednostka
odpowiedzialna

Spis z natury

Srodki trwate,
nieruchomosci
inwestycyjne (budynki i
budowle) oraz urzadzenia
i maszyny wchodzgce w

raz w ciggu 4 lat, do
15 dnia nastepnego
roku w trybie

skiad $rodkow trwatych w Inwentaryzacj|

. . ciggtej zgodnie
budowie z wytgczeniem
- . Z planem
srodkow trwatych, do wentarvzacii
ktorych dostep jest yzadhl
Znacznie utrudniony.

w ciggu 4 lat

Srodki trwate o niskiej
wartosci tzw.
wyposazenie.

sukcesywnie
zgodnie z planem
inwentaryzacji.

Rzeczowe aktywa
obrotowe — towary,

raz w roku na
dowolny dzieh,

materiaty, produkty tj. w trybie
zapasy magazynowe i inwentaryzacji
wydawnictwa wiasne. cigglej

Aktywa pieniezne
(gotéwka w kasie PLN i w
kasie walutowej, czeki,
weksle, papiery
wartosciowe w postaci
materialnej).

raz w roku na
ostatni dzien roku
obrotowego.

Dziat
Inwentaryzacji
i Kontroli Majatku

€O najmniej raz na
kwartat w terminie
niezapowiedzianym.

Bezposredni
przetozony
pracownika
odpowiedzialnego
za prowadzenie
kasy

Potwierdzenie
salda

Papiery wartosciowe w
formie
zdematerializowanej.
Stan srodkéw pienieznych
na rachunkach
bankowych.

raz w roku na
ostatni dzien roku
obrotowego.

Pozyczki i kredyty.
Naleznosci (z wyjgtkiem
watpliwych, spornych, od
pracownikéw oraz z
tytutéw publiczno-
prawnych).
Zobowigzania (z
wyjatkiem publiczno-
prawnych i wobec
pracownikéw).

raz w roku na
ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastepnego
roku.

Dziat
Ksiegowosci
Finansowe]




Metoda
inwentaryzacji

Zakres inwentaryzacji

Czestotliwo $¢
inwentaryzacji

Jednostka
odpowiedzialna

Weryfikacja

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Grunty oraz prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci.

Trudno dostepne srodki
trwate.

Srodki trwate w budowie z
wytgczeniem maszyn i
urzadzen wchodzacych w
skiad srodkow trwatych w
budowie.

Wartosci niematerialne i
prawne.

Naleznosci sporne i
watpliwe.

Naleznosci i zobowigzania
wobec pracownikow.
Naleznosci i zobowigzania
publiczno-prawne.
Naleznosci i zobowigzania
wobec os6b
nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych.

Materialy i towary w
drodze oraz dostawy
niefakturowane.

Srodki pieniezne w
drodze.

Kapitaly i fundusze
wiasne i fundusze
specjalne (m. in. ZFSS).
Czynne i bierne
rozliczenia
miedzyokresowe kosztow
i przychodow.

Salda kont
pozabilansowych.
Pétprodukty i produkty w
toku.

Inne skfadniki
niedostepne
bezposredniemu ogladowi
oraz aktywa, ktore
zgodnie z ustawg o
rachunkowosci powinny
zostac zinwentaryzowane
droga spisu z natury lub
potwierdzenia sald, ale z
przyczyn uzasadnionych
bylo to niemozliwe.

raz w roku

Dziat
Ksiegowosci
Finansowej




3a. W roku 2020 inwentaryzacje w magazynach Dziatu Zakupdw i Oficyny Wydawniczej
SGH nalezy przeprowadzi¢ do dnia 30 wrzeénia 2020 r.

4. Na wniosek przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
kwestora i zatwierdzony przez kanclerza, mogg by¢ stosowane uproszczenia
inwentaryzacji polegajgce na:

1) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze;

2) zastgpieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja;

3) zastgpieniu petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whiosek i jego zatwierdzenie wymagajg formy pisemnej i mogg dotyczy¢ tylko

okreslonego w nim czasu.

§5

Ponadto ustala sie, ze:

1) srodki trwate znajdujg sie na terenie strzezonym, w miejscach odpowiednio
zabezpieczonych i dozorowanych (portiernie, alarmy, monitoring, ochrona);

2) weryfikacja gruntéw przeprowadzana jest przez Dziat Ksiegowosci Finansowej na
podstawie dokumentow ksiegowych i polega na uzgodnieniu konta ,gruntow”. Dziat
Zarzgdzania Nieruchomosciami sporzgdza wykaz gruntoéw i przekazuje go do Dziatu
Ksiegowosci Finansowej nie pdzniej niz do dnia 30 grudnia kazdego roku;

3) weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzana jest przez Dziat
Ksiegowosci Finansowej i polega przede wszystkim na sprawdzeniu, czy okreslony
sktadnik majatku istnieje i jest nadal wykorzystywany oraz czy nie nastgpita trwata
utrata jego wartosci uzasadniajgca dokonanie ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych. W tym celu Dziat Ksiegowosci Finansowej sporzgdza wydruk
wartosci niematerialnych i prawnych nie pézniej niz do 30 listopada kazdego roku,
a Centrum Technologii Informatycznych lub inna wtasciwa jednostka wskazuje
pozycje pozostajgce w uzytkowaniu i wycofane z uzycia, wygaste, itp., a nastepnie
przekazuje wykaz do Dzialu Ksiegowosci Finansowej nie pdzniej niz do dnia 30
grudnia kazdego roku, z uwzglednieniem i wskazaniem pozycji pozostajgcych w

uzytkowaniu, a nie bedgcych w ewidencji i na ww. wydruku.



§6

. Inwentaryzacje materiatow bibliotecznych przeprowadza sie z zachowaniem zasad
wynikajgcych z rozporzagdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283).

. Dyrektor Biblioteki SGH odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji
(skontrum) materiatow bibliotecznych Biblioteki SGH oraz wszelkie czynnosci z tym

zwigzane.

V. Plan inwentaryzacji
8§87

. Inwentaryzacje poszczegolnych sktadnikbw majgtkowych metodg spisu z natury
przeprowadza sie w terminach wyznaczonych w zatwierdzonym przez kanclerza
rocznym planie inwentaryzacji (wzér planu inwentaryzacji stanowi zatgcznik nr 1 do
Instrukcji).
. Roczny plan inwentaryzacji sporzadzany jest w Dziale Inwentaryzacji i Kontroli
Majatku w terminie do 31 stycznia kazdego roku. Plan opiniuje kwestor i zatwierdza
kanclerz.
. Plan sporzadzany jest na podstawie czteroletniego harmonogramu inwentaryzaciji
obejmujgcego wszystkie jednostki organizacyjne SGH (pola spisowe) z
uwzglednieniem czestotliwosci przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegoélnych
sktadnikow majgtku okreslonych w niniejszej instrukcji w tabeli nr 1.
. Pola spisowe sg tworzone i likwidowane na podstawie aktualnej struktury
organizacyjnej Uczelni. Likwidacja pola spisowego moze by¢ przeprowadzona, gdy
stan ksiegowy pola spisowego jest zerowy. W przypadku wykazania zerowego stanu
majgtku w danym polu spisowym odstepuje sie od przeprowadzenia inwentaryzaciji,
mimo iz jest ona ujeta w planie inwentaryzacji.
. Niezaleznie od planu inwentaryzacji Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku
przeprowadza inwentaryzacje dorazng w przypadku:

1) zmiany lub dtugotrwatej nieobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za dany

majgtek na jej wniosek lub wniosek przetozonych;
2) wystgpienia zdarzen losowych (np. kradziez, pozar, zniszczenie czeSci

sktadnikow majatku);



3) na zgdanie organow kontroli;
4) z inicjatywy Rektora, kanclerza lub kwestora.

6. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w magazynach i kasie,
mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji jezeli zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej nastepuje na okres krétszy niz 30 dni (urlop, choroba) a osoby
przekazujgce i przejmujgce wyrazg zgode na wspolng odpowiedzialnos¢ za
powierzone im skfadniki majgtku.

7. Przeprowadzenie pozaplanowej inwentaryzacji przy zmianie osoby odpowiedzialnej
za majgtek w ramach danego pola spisowego, jak rowniez utworzenie nowej jednostki

w strukturze Uczelni lub jej likwidacja powodujg zmiane w planie inwentaryzaciji.

VI. Kompetencje w zakresie przeprowadzenia inwentar  yzacji
§8
1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kanclerz.
2. Do wykonania poszczegolnych czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg
nastepujgce stuzby Uczelni:
1) kwestor;
2) Dziat Ksiegowosci Finansoweyj;
3) Komisja Inwentaryzacyjna,
4) Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majatku;
5) zespot spisowy;
6) Dziat Radcow Prawnych;
7) Dziat Zarzgdzania Nieruchomos$ciami, zgodnie z 8 5 pkt 2;
8) Centrum Technologii Informatycznych lub inna wiasciwa jednostka, zgodnie z
8 5 pkt 3;
9) bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kasy
zgodnie z § 23 ust. 5;
10) kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

11) osoby odpowiedzialne za powierzone mienie.



§9
Kanclerz:

1) sprawuje ogoélny nadzér nad pracami inwentaryzacyjnymi i odpowiada przed
Rektorem za prawidtowg organizacje inwentaryzacji;

2) powotuje przewodniczgcego i cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) zatwierdza plan inwentaryzacji oraz plan po zmianach na 31 grudnia;

4) nakazuje przeprowadzenie planowych oraz pozaplanowych inwentaryzacji w
drodze decyzji (wzér decyzji stanowi zatgcznik nr 2), lub zarzgdzenia w przypadku
petnej inwentaryzacji okresowej srodkéw trwatych;

5) uniewaznia na wniosek przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej okreslone
Spisy z natury i zarzadza ich ponowne przeprowadzenie;

6) na wniosek kierownika Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku powotuje dorazne
zespoly spisowe;

7) zatwierdza  protokoty  rozliczenia  réznic  inwentaryzacyjnych  Komisji
Inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu przez Dzial Radcow Prawnych oraz
kwestora;

8) zatwierdza roczne sprawozdanie kierownika Dzialu Inwentaryzacji i Kontroli
Majgtku z przeprowadzonych inwentaryzacji, po akceptacji przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§10
Kwestor:

1) opiniuje plan inwentaryzacji oraz plan po zmianach na 31 grudnia;

2) opiniuje protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w zakresie rzetelnosci
i prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji oraz odnosnie rozliczenia roznic
pod wzgledem ksiegowym;

3) zapewnia ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych na
podstawie decyzji kanclerza w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
podjetej w protokole, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcj;

4) zapewnia dokonanie inwentaryzacji drogg uzgodnienia sald tych aktywow
i pasywow, ktore nie zostaly objete spisem z natury;

5) zapewnia dokonanie inwentaryzacji drogg weryfikacji stanow ksiegowych.
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§11
Do obowigzkow Dziatlu Ksiegowosci Finansowej nalezy:

1) biezgce prowadzenie warto$ciowej ewidencji sktadnikéw majgtkowych w sposob
umozliwiajgcy poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem ewidencji ilosciowo —
wartosciowej (ksiegi inwentarzowej);

2) zablokowanie magazynow ha czas trwania spisu z nhatury w systemie
informatycznym SIMPLE.ERP oraz zdefiniowanie inwentaryzacji i wygenerowanie
arkuszy spisowych;

3) dokonanie wyceny spisOw z natury w magazynach, a nastepnie ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych i przekazanie ich do Komisji Inwentaryzacyjnej celem
wyjasnienia;

4) ujecie w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji, roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z protokolem Komisji
Inwentaryzacyjnej, w tym zatwierdzenie dokumentow wystawionych przez Dziat
Inwentaryzacji i Kontroli Majatku:

a) OT/ON w przypadku wystgpienia nadwyzek $rodkow trwatych lub
wyposazenia;

b) LT/LN w przypadku wystgpienia niedoboréw s$rodkow trwatych lub
wyposazenia;

c) MT/MN w przypadku wystgpienia réznic pozornych spowodowanych
przemieszczeniem skladnikdw majgtku miedzy jednostkami;

5) monitorowanie naleznosci z tytutu niedoborow zawinionych, a w przypadku braku
terminowej pfatnosci przekazanie kompletu dokumentacji do Dzialu Radcéw
Prawnych w celu dochodzenia roszczen;

6) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw metodg potwierdzenia sald
oraz metodg weryfikacji zgodnie z niniejszg instrukcja.

§12
1. W Uczelni dziata stata Komisja Inwentaryzacyjna powotywana na podstawie
zarzadzenia kanclerza.
2. Komisja Inwentaryzacyjna powotywana jest w celu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych i sktada sie z przewodniczgcego, ktory kieruje pracami komisji

oraz z co najmniej dwoch cztonkow.

11



3. W celu sprawnego i prawidtowego przebiegu prac rozliczeniowych przewodniczgcy

Komisji Inwentaryzacyjnej moze wnioskowac¢ do kanclerza o uzupetnienie statego

sktadu Komisji.

4. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

powiadamianie osob materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach
inwentaryzacyjnych (niedoborach i nadwyzkach powierzonego im mienia);
uzyskiwanie pisemnych wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych
odnos$nie roznic inwentaryzacyjnych oraz powiadamianie przetozonych tych
0s6b w przypadku nieztozenia przez nich wyjasnien w okreslonym terminie;
wnioskowanie do wiasciwego kompetencyjnie dzialu o dokonanie rynkowej
wyceny stwierdzonych niedoboréw lub nadwyzek $rodkow trwatych (wzor
formularza wyceny stanowi zatgcznik nr 8);

wnioskowanie do Dziatu Radcow Prawnych o opinie w sprawach dotyczgcych
obcigzenia osob materialnie odpowiedzialnych;

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie do
decyzji kanclerza wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;

formutowanie wnioskéw dotyczgcych usprawnienia gospodarki rzeczowymi i
pienieznymi sktadnikami majatku w zakresie przechowywania, zabezpieczenia
mienia itp. oraz stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych,

zbednych lub nadmiernych.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie prawidtowosci 1 terminowosci wykonania zadan Komisji
Inwentaryzacyjnej;

wnioskowanie do kanclerza o dokonanie zmian w skladzie Komisji
I przedktadanie kandydatury nowych cztonkow;

kontrolowanie przygotowan do spiséw (sposobu sktadowania, dostepu do
sktadnikow majagtkowych, oznakowania) oraz przebiegu spiséw z natury lub
wyznaczanie w tym celu kontrolerow;

rozpatrywanie wnioskow o wydawanie i przyjmowanie sktadnikow majgtkowych

w magazynach w trakcie inwentaryzaciji;
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5)

6)

7)

8)

9)

wnioskowanie do kanclerza o powotanie rzeczoznawcy do przeprowadzania
obliczen technicznych, celem prawidiowego ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow majatku inwentaryzowanych w drodze obmiaru lub szacunku;
sktadanie do kanclerza wnioskdw o uniewaznienie spisow z natury oraz ich
ponowne przeprowadzenie;

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji w sposéb uproszczony;,

wydawanie dyspozycji w zakresie przeprowadzania spisow uzupetniajgcych w
przypadku odnalezienia, w wyniku otrzymanych wyjasnien rdznic
inwentarzowych po terminie spisu;

przedkiadanie kanclerzowi, zaopiniowanych przez kwestora i Dziat Radcow
Prawnych, wnioskbw w sprawie kwalifikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych (wzor protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

stanowi zatgcznik nr 9);

10) terminowe przekazanie zatwierdzonego protokotu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych do Dzialu Ksiegowosci Finansowej oraz Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku w celu ujecia go w ewidencji ksiegowej
i wystawienia not obcigzeniowych w przypadku ustalenia os6b winnych

powstania niedoboréw i szkdd;

11) akceptowanie rocznego sprawozdania kierownika Dzialu Inwentaryzacji

i Kontroli Majatku z przeprowadzonych inwentaryzaciji.

§13

1. Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku:

1)
2)

3)

4)

tworzy i na biezgco aktualizuje czteroletnie harmonogramy inwentaryzaciji;
opracowuje roczne plany inwentaryzacji zgodnie z § 7 oraz wprowadza zmiany
w planie;

przedktada kanclerzowi decyzje i zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia
SpisOw z natury;

definiuje inwentaryzacje w systemie informatycznym SIMPLE.ERP, dokonuje
wyceny spisOw z natury oraz ustala roznice inwentaryzacyjne i przekazuje je do

Komisji Inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia, z wytgczeniem magazynow;
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5) dokonuje obcigzenia os6b odpowiedzialnych za powstate niedobory zawinione
w formie not obcigzeniowych w kwocie ustalonej przez Komisje
Inwentaryzacyjng (wzor noty stanowi zatgcznik nr 10);

6) ujmuje w ewidencji roznice inwentaryzacyjne zgodnie z protokotem Komisiji
Inwentaryzacyjnej, a w szczegolnosci:

a) wystawia dokumenty OT/ON w przypadku wystgpienia nadwyzek srodkow
trwatych lub wyposazenia,

b) wystawia dokumenty LT/LN w przypadku wystgpienia niedoborow srodkéw
trwatych lub wyposazenia,

c) wystawia dokumenty MT/MN w przypadku wystgpienia réznic pozornych
spowodowanych  przemieszczeniem  skladnikbw  majgtku  miedzy
jednostkami.

2. Ponadto do obowigzkow i uprawnieh kierownika Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli

Majgtku nalezy:

1) organizowanie przeprowadzenia inwentaryzacji przez pracownikow Dziatu
Inwentaryzacji i Majgtku zgodnie z zatwierdzonym planem,

2) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do kanclerza o powotanie
doraznych zespotow spisowych;

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji w
terminie do 15 lutego nastepnego roku i przedktadanie go do zatwierdzenia
kanclerzowi po uzyskaniu akceptacji przewodniczgcego  Komisiji

Inwentaryzacyijnej.

§ 14

1. Zespot spisowy skiada sie z co najmniej dwoch pracownikéw Dziatu Inwentaryzaciji
i Kontroli Majatku. Jeden z cztonkdw zespotu jest przewodniczgcym.

2. W szczegolnych wypadkach kanclerz moze, na wniosek kierownika Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majatku, utworzy¢ dorazny zespot spisowy sktadajacy sie
z pracownikéw innych jednostek.

3. W skiad zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za
spisywane sktadniki majgtku oraz niezapewniajgce przeprowadzenia spisu z natury
w sposoOb bezstronny i rzetelny.

4. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przestrzeganie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z instrukcjg

inwentaryzacyjna;

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym;

powiadamianie jednostek organizacyjnych o planowanym terminie spiséw z

natury;

takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej

jednostki organizacyjnej nie byta zakidécona;

zaopatrzenie sie w komplet materiatéw niezbednych do przeprowadzenia spisu

z natury (drukéw o$wiadczen, protokotow, arkuszy spisowych lub kolektorow w

przypadku spisu z natury drogg elektronicznej identyfikacji);

sprawdzenie przygotowania danej jednostki do inwentaryzacji, a w razie

nieprzygotowania zgtoszenie tego faktu przewodniczgcemu Komisiji

Inwentaryzacyjnej;

przeprowadzenie  inwentaryzacji w  obecnosci osoby  materialnie

odpowiedzialnej, a jezeli z waznego powodu osoba materialnie odpowiedzialna

nie moze uczestniczy¢ w inwentaryzaciji i nie upowaznita do tego pisemnie innej
osoby, spis moze przeprowadzi¢ zespot co najmniej trzyosobowy;

biezgce powiadamianie przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej

o stwierdzonych nieprawidtowosciach, ktére uniemozliwiajg przeprowadzenie

inwentaryzaciji;

sprawdzenie zabezpieczenia i ochrony rzeczowych oraz pienieznych sktadnikow

majgtkowych oraz ocena przydatnosci gospodarczej majgtku objetego spisem;

prawidiowe i kompletne wypetnienie arkuszy spisowych lub zeskanowanie
etykiet oznakowanych kodem kreskowym odwzorowujgcym numer ewidencyjny

w przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji przy uzyciu kolektoréw danych;

w przypadku spisOw z natury magazynow:

a) zebranie przed przystgpieniem do spisu z natury pisemnych oswiadczen od
0s6b odpowiedzialnych za mienie o przekazaniu do Kwestury wszystkich
dowodow przychodu i rozchodu skiadnikbw majgtku podlegajgcych
inwentaryzacji (wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4),

b) dopilnowanie zebrania wszystkich wymaganych podpiséw pod dokumentacjg

Z przeprowadzonego spisu z natury, a w przypadku odmowy ztozenia podpisu
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przez osobe odpowiedzialng — uzyskania pisemnego uzasadnienia odmowy.
Jezeli przyczyng odmowy jest niezgodnos¢ ilosciowa przewodniczgcy zespotu
powinien bezzwlocznie zarzgdzi¢é ponowne przeliczenie i spisanie
kwestionowanej pozycji, a w pozostatych przypadkach powiadomié
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

12) sporzgdzenie wiasciwych protokotdw zakonczenia inwentaryzacji zawierajgcych
o$wiadczenie 0sOb materialnie odpowiedzialnych o spisaniu wszystkich
sktadnikdw zgodnie ze stanem faktycznym w ich obecnosci:

a) protokotu z przebiegu spisu z natury magazynow (wzoér protokotu stanowi
zatgcznik nr 5),

b) protokotu z inwentaryzacji gotéwki w kasie (wzor protokotu stanowi zalgcznik
nr 6);

13) wprowadzanie do systemu informatycznego SIMPLE.ERP danych zebranych
w trakcie inwentaryzacji przeprowadzonej przy uzyciu kolektora kodow
kreskowych, jak rowniez danych z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg

tradycyjng przy uzyciu recznie wypetnianych arkuszy.

§15
Dziat Radcow Prawnych w ramach przeprowadzonych spiséw z natury jest zobowigzany
do:
1) wydawania opinii w sprawach dotyczgcych obcigzenia oséb odpowiedzialnych
materialnie na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) opiniowania wnioskéw zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
odnosnie rozliczenia réznic pod wzgledem prawnym;
3) dochodzenia roszczen z tytutu niedoboréw uznanych za zawinione po otrzymaniu
kompletu dokumentacji z Dziatu Ksiegowosci Finansowe.
§16
1. Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych, w ramach sprawowanego
nadzoru i kontroli nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem
i zabezpieczeniem mienia powierzonego podlegtej im jednostce, sg w
szczegolnosci zobowigzani do:
1) zapewnienia warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia

inwentaryzacji sktadnikow majgtku stanowigcych wyposazenie jednostki;
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2) wiasciwego przygotowania jednostki organizacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji, a w szczegolnosci dopilnowania wykonania przez osoby
odpowiedzialne za powierzone mienie czynnosci, o ktérych mowa
w 8§ 17 ust. 6;

3) dopilnowania rozliczania sie pracownikdw z powierzonego majgtku przed
odejsciem z Uczelni lub przejsciem do innej jednostki organizacyjnej w terminie
umozliwiajgcym wczesniejsze przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji;

4) informowania Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej zgodnie z 8§ 3 ust. 5;

5) nadzoru nad prawidlowym uzytkowaniem skladnikbw majgtku przez
pracownikow, a w szczegoélnosci koniecznosci okazania zespotowi spisowemu
mienia uzytkowanego do celéw stuzbowych poza terenem Uczelni;

6) nadzoru nad przejeciem i przekazaniem mienia w przypadkach: tworzenia,
tgczenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostek;

7) dbatosci o zabezpieczenie mienia jednostki w celu minimalizacji ryzyka jego
zniszczenia, kradziezy itp.

2. Kierownicy jednostek, w sktad ktorych wchodzg magazyny ponadto sg zobowigzani:

1) powiadomi¢ zainteresowane jednostki organizacyjne o planowanych terminach
zamkniecia magazyndéw na czas inwentaryzacji w celu umozliwienia
wczesniejszego pobrania materialdbw z magazynu;

2) dopilnowaé wiasciwego przygotowania pomieszczen magazynowych do spisu,
a w szczegolnosci:

a) przepakowania wyrobow gotowych w standardowe, zamkniete
i nienaruszone opakowania oraz utozenia wedtug asortymentdw w sposob
umozliwiajgcy szybkie przeliczenie opakowan oraz skontrolowanie ich wagi,
b) poukifadania materiatow wedtug ustalonych grup materialtowych w oparciu
o indeks materiatowy w sposob przejrzysty umozliwiajgcy tatwy dostep oraz
tatwe i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie,
C) umieszczenia wywieszek zawierajgcych nazwe artykutu przy kazdym
artykule znajdujgcym sie w magazynie.
§17
1. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tytutu dysponowania mieniem Uczelni reguluje

kodeks pracy oraz przepisy wewnetrzne.
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. Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie rozpoczyna sie z dniem

przyjecia przez niego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego,

dokumentu przekazania MT/MN lub dowodu odbioru nowych sktadnikow majatku
na dokumencie OT/ON.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie Uczelni konczy sie

z chwilg likwidacji sktadnika majatku, bgdZz w momencie przekazania tego mienia

i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego dokumentu

stwierdzajgcego przyjecie mienia przez osobe przyjmujaca.

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzgdzit pracodawcy szkode, ponosi

odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad okreslonych w artykutach 114-122

Kodeksu pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia

sie, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu wedtug zasad

okreslonych w art. 124-127 Kodeksu pracy.

. Osoby odpowiedzialne za powierzone mienie sg zobowigzane do:

1) nalezytego przechowywania i konserwacji powierzonego mienia oraz
zabezpieczenia przed jego zniszczeniem, uszkodzeniem, zaginieciem lub
kradzieza;

2) uzywania mienia w sposéb wihasciwy i zgodnie z jego przeznaczeniem
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania i obowigzujgcych
przepisow;

3) whasciwego przygotowania sktadnikow majagtku do przeprowadzenia spisu
poprzez:

a) sprawdzenie oznakowania sktadnikbw majgtku i zgtoszenie ewentualnego
braku oznakowania do Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majatku,

b) zgtoszenie do kasacji zuzytych i zbednych sktadnikow majatku, tak aby ich
likwidacja nastgpita przed rozpoczeciem inwentaryzaciji,

C) przeprowadzenia prac porzgdkowych w pomieszczeniach i magazynach
w taki sposob, aby dostep byt do nich tatwy i aby spis mégt by¢ wykonany
szybko i doktadnie zgodnie z § 16 ust. 2 pkt 2, a ponadto sporzgdzenia
wywieszek w magazynach materialowych i przekazania do Dziatu
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Ksiegowosci Finansowej wszystkich dowodow obrotu sktadnikami
majgtkowymi do dnia rozpoczecia spisu (dotyczy magazynieréw);

4) osobistego uczestniczenia w inwentaryzacji lub pisemnego upowaznienia innej
osoby do uczestnictwa w przeprowadzonym spisie w ich imieniu, przy czym
przyjecie zastepstwa przez osobe upowazniong nie o0znacza przejecia
odpowiedzialnosci za mienie objete spisem (wzOr upowaznienia stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji);

5) udzielania wszelkiej pomocy zespotom spisowym w celu rzetelnego
i terminowego przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych;

6) udostepnienia i wskazania zespotom spisowym wszystkich pomieszczen,
w ktérych znajdujg sie inwentaryzowane sktadniki majgtkowe;

7) okazania w trakcie spisu z natury powierzonego mienia uzytkowanego poza
terenem Uczelni;

8) podpisania dokumentéw inwentaryzacyjnych na dowdd zgodnosci
zinwentaryzowanych stanow ze stanem rzeczywistym i braku zastrzezen co do
formy przeprowadzenia spisu, a w szczegoélnosci arkuszy spisowych
i protokotéw zakonczenia inwentaryzacji (o0 ile dokumenty i podpisy os6b
odpowiedzialnych sg wymagane) oraz dokumentow MT/MN (w przypadku
stwierdzenia przemieszczen sprzetow);

9) terminowego ztozenia pisemnych wyjasnieh w sprawie stwierdzonych réznic

inwentaryzacyjnych.

VII. Przebieg inwentaryzacji metod g spisu z natury
§18

1. Inwentaryzacje w formie spisu z natury przeprowadza Dziat Inwentaryzacji i Kontroli
Majgtku za posrednictwem zespotow spisowych powotanych na podstawie decyzji
lub zarzgdzenia kanclerza.

2. W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji zespoty
spisowe sg zobowigzane do przestrzegania nizej wymienionych zasad w trakcie
spisu:

1) zasada terminowosci i czestotliwosci — polega na przeprowadzeniu
inwentaryzacji zgodnie z ustalonym harmonogramem i z zachowaniem

czestotliwosci wymaganej ustawg o rachunkowosci;
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2) zasada podwojnej kontroli — polega na pomiarze sktadnikéw majgtkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych bledéw przy liczeniu;

3) zasada jednokrotnosci — polega na tym, ze kazdy sktadnik majgtku moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej tylko raz;

4) zasada tzw. zamknietych drzwi — polega na tym, ze podczas inwentaryzacji nie
bedzie dokonywany obr6t magazynowy lub zostanie wstrzymane przenoszenie
wyposazenia ruchomego pomiedzy lokalizacjami;

5) zasada rzetelnego obrazu — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywéw poprzez dokladne pomiary,
identyfikacje nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowey;

6) zasada kompletnosci i kompleksowosci — ma szczegOlne znaczenie przy
spisach zdawczo-odbiorczych i polega na objeciu spisem wszystkich sktadnikow
majgtkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak i nieobjetych tg ewidencja, a
bedacych na stanie;

7) zasada komisyjnosci — polegajgca na tym, ze spis z natury powinny
przeprowadzac co najmniej dwie osoby;

8) zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polega na
tym, ze w spisie z natury, poza wyjgtkowymi sytuacjami, powinna uczestniczy¢
osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury magazynow osoba odpowiedzialna za
powierzone mienie sktada zespotowi spisowemu o$wiadczenie o przekazaniu do
Kwestury wszystkich dowodow przychodu i rozchodu skfadnikéw majgtku
podlegajgcych inwentaryzaciji.

4. W przypadku odmowy wziecia udziatu w inwentaryzacji przez osobe materialnie
odpowiedzialng (dotyczy magazyndow i spiséw kas) nalezy dokona¢ nastepujgcych
czynnosci:

1) zazadac pisemnego uzasadnienia odmowy;

2) sporzagdzic¢ protokét na zaistnialg okolicznos¢ i powiadomic¢ przewodniczgcego
Komisji  Inwentaryzacyjnej i bezposredniego przetozonego osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie;

3) przeprowadzi¢ spis z natury przy udziale zespotu w poszerzonym skiladzie
zgodnie z § 14 ust. 4 pkt 7.
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5. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, inwentaryzacje
przeprowadza sie w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przejmujgcej
odpowiedzialnos¢, przy czym obecnos¢ osoby przejmujgcej mienie jest niezbedna.

§19

1. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji w sposob tradycyjny (na
uniwersalnych arkuszach) zespét spisowy ustala rzeczywistg ilos¢ skladnikow
majgtku poprzez ich przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie, a uzyskany wynik
wpisuje do arkusza spisu z natury.

2. Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku otrzymuje oznakowane pieczatka,
ponumerowane i zaparafowane uniwersalne arkusze spisowe z Kwestury. Tak
przygotowane arkusze sg drukami $cistego zarachowania, podlegajg ewidencji
i kontroli zuzycia.

3. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony z zachowaniem nastepujgcych
zasad:

1) wpisu do arkuszy dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku;

2) niedopuszczalne jest pozostawienie niewypetnionych wierszy. Jesli wszystkie
pozycje arkusza nie zostaly wykorzystane, nalezy po ostatnim wpisie zakresli¢
pozostatg czes¢ arkusza. Na koncu arkusza spisowego podaje sie numer
ostatniej pozyciji, na ktérej spis zostat zakonczony;

3) przy wypetnianiu uniwersalnych arkuszy spisOw z natury stosuje sie nazwy,
jednostki miary i inne szczegodtowe okreslenia z indeksow materiatowych,
a w razie ich braku — oznaczenia uzywane w analitycznej ewidencji. Dotyczy to
takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia.

4. Arkusze spisu z natury sg dowodami o charakterze kontrolnym i powinny zawiera¢
dane umozliwiajgce stwierdzenie i ujecie rzeczywistych standéw spisanych
sktadnikéw majgtku oraz ich prawidtowg wycene.

5. Uniwersalny arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

1) pieczatke jednostki wydajgcej;

2) nazwe jednostki objetej inwentaryzacjg (pola spisowego);

3) numer kolejny arkusza,

4) rodzaj inwentaryzaciji,

5) faktyczng date rozpoczecia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu spisowym;
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6) numery kolejnych pozycji ujetych w arkuszu;
7) symbol indeksu spisywanego sktadnika lub numer inwentarzowy;
8) szczegodtowe okreslenie spisywanych sktadnikow majatku;
9) jednostke miary;
10)ilos¢ stwierdzong w czasie spisu;
11)podsumowanie arkusza oraz wpisanie na ostatniej stronie adnotacji: ,spis
zakonczono na poz. nr”;
12)imiona i nazwiska oraz podpisy:
a) zespotu spisowego;
b) os6b odpowiedzialnych materialnie;
c) innych osob obecnych przy spisie;
d) osoby wyceniajgcej.

6. W zakresie dokonywania poprawek arkusze spisowe nalezy traktowac¢ jak
dokumenty ksiegowe, a w szczegoInosci:

1) dane na arkuszach wpisywaé¢ w sposob trwaly, a ewentualne poprawki czy
korekty wprowadza¢ wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu
(z zachowaniem jego czytelnosci) i wpisanie powyzej lub obok tresci
prawidtoweyj;

2) umiesci¢ obok zapisu poprawionego skrécone podpisy zespotu spisowego
i osoby odpowiedzialnej oraz date jego dokonania.

7. Niedopuszczalne jest nanoszenie niedozwolonych poprawek na arkuszach,
przerabianie, wymazywanie cyfr lub tresci, jak rowniez wypetnianie arkuszy
otéwkiem. W przypadku btednego wypetnienia arkusza spisowego nalezy go
przekresli¢, zamiesci¢ adnotacje ,anulowano” i zwrQci¢ arkusz po zakonczonym
spisie kierownikowi Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku.

8. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkow trwatych;
2) wyposazenia;
3) obcych sktadnikéw majgtkowych.

9. Arkusze spisu z natury, po wypetnieniu i podpisaniu przez zespoét spisowy, sg
przedktadane do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie

odpowiedzialnym w przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych.
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10.

11.

Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych kopie
zatrzymuje Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku, a oryginat przekazuje do
Kwestury. Na zyczenie osOb odpowiedzialnych Dziat Inwentaryzacji i Kontroli
Majatku udostepnia elektroniczng kopie arkuszy.
Po zakonczonym spisie arkusze spisowe (lgcznie z niewykorzystanymi
i anulowanymi) nalezy zwroci¢ do Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku.

§ 20

. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji za pomocg przenosnego terminala

zespot spisowy ustala rzeczywistg ilos¢ sktadnikow majagtku poprzez odczyt ze

sktadnikdw majgtku ich kodu kreskowego.

. Czytniki kodow sg obstugiwane przez pracownika Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli

Majatku, bedacego cztonkiem zespotu spisowego.

. Przeprowadzenie inwentaryzacji za pomocg czytnika kodow kreskowych polega na

wykonaniu skanow etykiet oznakowanych kodem kreskowym odwzorowujgcym

numer inwentarzowy. llo$¢ sczytanych kodéw jest zapisywana w pamieci kolektora,

a nastepnie importowana do systemu informatycznego SIMPLE.ERP w celu

automatycznego ustalenia wynikow inwentaryzacji i wygenerowania dokumentow

inwentaryzacyjnych, a w szczegoélnosci:

1) ogodlnego zestawienia wartosciowego majagtku ze stanem na dzien
inwentaryzacji;

2) arkuszy spisowych (wydruku elektronicznie ponumerowanych arkuszy
dokonuje sie po skonczonym spisie, a nastepnie oznacza pieczatkg Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku oraz przedktada do podpisania zespotowi
spisowemu oraz osobom odpowiedzialnym w przypadku spiséw zdawczo-
odbiorczych);

3) wydruku stanu inwentaryzacji (wykazuje wartosci srodkéw zgodne z kartotekg
Z pominieciem catkowitych niedoboréow);

4) wydruku réznic inwentaryzacyjnych (wykazuje wartosci srodkéw informujgce
0 niedoborach, nadwyzce i réznicy w miejscu przechowywania sktadnikéw
majgtku).

W przypadku spisow magazynéw wydruku dokumentéw wymienionych w pkt 1, 3,

4 dokonuje Dziat Ksiegowosci Finansowe).
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4. Skiadniki majgtku nieoznakowane kodem kreskowym zespot spisowy ujmuje w
odrebnym uniwersalnym arkuszu spisowym.

5. W systemie informatycznym SIMPLE.ERP dopuszcza sie utworzenie i wydruk
arkuszy przed spisem w celu ich recznego wypetnienia przez zespoty spisowe.
W takim przypadku egzemplarz arkusza ponumerowany elektronicznie i wydany
zespotowi spisowemu podlega zaparafowaniu oraz ewidencji na tych samych
zasadach co druk uniwersalny. Zespét spisowy, po wprowadzeniu wynikOw spisu
do SIMPLE.ERP, dotgcza do recznie wypetnionego arkusza spisowego jego wydruk
w formie elektroniczne;.

§21

1. W przypadkach, gdy ustalenie stanu ilosciowego przez zesp6t spisowy jest
niemozliwe, przeprowadza sie tzw. obliczenie techniczne, ktére powinno zosta¢
wykonane z nalezytg doktadnoscig przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach,
powotane przez kanclerza na wniosek przewodniczgcego  Komisji
Inwentaryzacyjnej sposrod pracownikow Uczelni, a w razie braku pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach — przez powotanych rzeczoznawcéw. Obliczen
technicznych dokonuje sie na arkuszu spisowym lub specjalnym zalgczniku,
podpisanym przez osobe dokonujgcg obliczen i osobe odpowiedzialng za stan
spisywanych sktadnikéw majgtku.

2. Stan pienieznych lub rzeczowych sktadnikbw majgtku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie
ich zawartosci, pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w stanie
nienaruszonym oraz ze ilos¢ i rodzaj sktadnikbéw znajdujgcych sie w opakowaniach
zostaly wyrywkowo sprawdzone w toku ich przyjecia lub wynikajg z rodzaju
opakowan stosowanych jako typowe w obrocie danym skiadnikiem majgtku.

§22

1. W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzymac¢ wszelkie przesuniecia sktadnikow
majgtkowych w obrebie danego pola spisowego, w zwigzku z tym wszystkie
jednostki objete spisem powinny wczesniej podjg¢ dziatania, ktore
przeciwdziatatyby zakiéceniom w ich normalnej dziatalnosci, a w szczegdlnosci

zaopatrzy¢ sie w odpowiednie zapasy.
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. Jedynie w wyjagtkowych przypadkach, za zgodg przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej i w obecnosci cztonkdédw zespotu spisowego,” mozliwe jest
przyjecie bgdz wydanie materiatdw z magazynu.
. Przyjecie, wydanie Ilub przesuniecie skladnikbw majagtku w trakcie spisu
dokonywane jest na podstawie, specjalnie oznakowanych literg ,I” oraz
zaparafowanych przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, dowodow
przyjecia lub wydania zapewniajgcych ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie.
. Obrét materiatlowy dokonywany w czasie inwentaryzacji nalezy wykaza¢ na
odrebnych arkuszach spisowych, a ponadto sporzadzi¢ dodatkowy protokot,
uwzgledniajgcy nazwe i ilos¢ materialtdbw podlegajgcych obrotowi oraz stan
faktyczny materiatbw w magazynie przed i po dokonaniu obrotu.
. Materialy przyjete w czasie spisu z natury nalezy sktadowac¢ oddzielnie w specjalnie
wyznaczonym miejscu tak, aby nie wystgpita mozliwos¢ pomieszania sie z innymi
sktadnikami. Formalne przyjecie materialdw na magazyn nastepuje po zakonczeniu
Spisu.
§23
Spis z natury srodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw pienieznych
znajdujgcych sie w kasie, a nastepnie porownaniu stanu $rodkéw ze stanem
ewidencyjnym.
Z przeprowadzonego spisu z natury srodkéw pienieznych zespot spisowy
sporzgdza protokdt wedtug obowigzujgcego wzoru (zatgcznik nr 6 do niniejszej
instrukcji). Protokét jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w czterech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Kwestor, a kopie osoby odpowiedzialne i Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majatku.
Podczas przeprowadzania inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie zespot
spisowy ma obowigzek sprawdzenia przestrzegania zasad obrotu gotéwkowego
przyjetych w Uczelni, a w szczegolnosci prawidtowosci:
1) zabezpieczenia pomieszczenia kasowego;
2) zabezpieczenia kluczy zapasowych do kasy;
3) przechowywania gotowki (instalacje alarmowe i sprawnos¢ ich dziatania, kasy
pancerne, sejfy).
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Zespot spisowy jest ponadto uprawniony do ustalenia czy kasjer potwierdzit na
pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

4. Poza przewidzianym w planie terminie inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie
dodatkowo przeprowadza sie spis gotowki:

1) przy zmianie kasjera;
2) w sytuacjach losowych;
3) na polecenia Rektora, kanclerza lub kwestora.

5. Niezaleznie od powyzszego bezposredni przetozony pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie kasy powotuje zespot spisowy i przeprowadza spis gotowki w kasie
co najmniej raz na kwartal w terminie niezapowiedzianym. Spis przeprowadza
zesp6t co najmniej dwuosobowy, a bezposredni przetozony petni funkcje
przewodniczgcego zespotu. Dokumentem stwierdzajgcym przeprowadzenie
inwentaryzacji jest protokét sporzgdzony zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do niniejszej
instrukcji. Protokot sporzagdza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje kwestor, a kopie osoba odpowiedzialna i bezposredni przetozony
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie kasy.

§24

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych:

1) zespoOt spisowy sporzgdza, zgodnie z obowigzujgcym wzorem, w jednym
egzemplarzu, protokét z zakonczenia inwentaryzacji i przedktada do podpisu osobie
odpowiedzialnej (dotyczy spisow magazynow i kas),

2) pracownicy Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majatku, bedgcy cztonkami zespotu
spisowego, wprowadzajg do systemu informatycznego SIMPLE.ERP dane
zgromadzone na kolektorach lub zebrane na recznie wypetnionych arkuszach,;

3) wydruki elektronicznych arkuszy dotgcza sie do recznie wypetnionych arkuszy
w przypadku spisu z natury przeprowadzonego metodg tradycyjnag;

4) zespot spisowy jest zobowigzany do terminowego przekazania kompletu
zgromadzonej dokumentacji i materialdw inwentaryzacyjnych kierownikowi Dziatu
Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku. W zaleznosci od sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, bedg to;

a) oswiadczenia przedspisowe;
b) arkusze spisowe (wykorzystane, niewykorzystane, anulowane);
c) czytniki kodow kreskowych;

26



d) protokot zakonczenia inwentaryzacii.
§25

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. Kontrola polega na ponownym ustaleniu rzeczywistego stanu losowo wybranych
sktadnikdw majatku i porownaniu z danymi w arkuszach spisowych.

3. Kontrola ma na celu sprawdzenie:

a) czy pole spisowe zostalo wiasciwie przygotowane do spisu;

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji;

c) czy prawidtowo wypetniono arkusze spisu;

d) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikbw majgtku w tym takze
obliczen technicznych;

e) kompletnosci w udokumentowaniu spisu z natury.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pidmie kanclerza, ktory po zaopiniowaniu przez kwestora,
obowigzany jest zarzgdzi¢ ponownie przeprowadzenie catego spisu z natury lub
jego odpowiedniej czesci.

§ 26
1. Poszczegolne etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury

przedstawia tabela nr 2:

Tabela nr 2. Etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

Osoba/Jednostka
Rodzaj czynno sci odpowiedzialna za
wykonanie czynno $ci

Osoba
zatwierdzaj gca

kierownik Dziatu
Inwentaryzacji i
Kontroli Majatku

1. Opracowanie i biezgce
aktualizowanie czteroletniego
harmonogramu inwentaryzacji

2. Opracowanie rocznego planu
inwentaryzacji i planu po zmianach
na dzien 31 grudnia.

Dziat Inwentaryzacji i
Kontroli Majatku

Dziat Inwentaryzaciji i

Kontroli Majatku kanclerz, kwestor

3. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej | kanclerz

4. Przeszkolenie cztonkéw Komisiji

Inwentaryzacyjnej przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Osoba/Jednostka
Rodzaj czynno sci odpowiedzialna za
wykonanie czynno $ci

Osoba
zatwierdzaj gca

kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby
odpowiedzialne za powierzone mienie w
inwentaryzowanych jednostkach

5. Przygotowanie sktadnikow
majgtkowych do spisu

6. Sporzadzenie projektu decyzji lub
zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia spisu z natury

Dziat Inwentaryzacji i

Kontroli Majgtku kanclerz

7. Przeszkolenie zespotow spisowych przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

8. Przygotowanie formularzy i
materiatdw koniecznych do
przeprowadzenia spisu

Dziat Inwentaryzaciji i Kontroli Majgtku, Dziat
Ksiegowosci Finansowej

9. Przeprowadzenie spisu z natury,
skompletowanie wymaganych
dokumentéw i podpiséw oraz

wprowadzenie wynikéw spisu do zespot spisowy
systemu informatycznego
SIMPLE.ERP
10. Kontrola prawidtowosci spisow przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

VIIIl. Rozliczenie r6 znic inwentaryzacyjnych
§ 27

1. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ustalonego w trakcie
Spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidenc;ji iloSciowo-wartosciowe;.

2. RoOznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

1) nadwyzki, gdy stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy
od stanu ewidencyjnego;

2) niedobory, gdy stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od
stanu ewidencyjnego.

3. Wycena, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz utworzenie dokumentéw
poinwentaryzacyjnych przebiega w sposOb automatyczny w systemie
SIMPLE.ERP.

4. Po wprowadzeniu do sytemu informatycznego wynikéw inwentaryzaciji, pracownicy
Dziatlu Inwentaryzacji i Majgtku lub Dziatu Ksiegowosci Finansowej (w przypadku

magazynow) dokonujg wydruku dokumentow zgodnie z § 20 ust. 3.
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. W trakcie spisu oryginaty dokumentéw wymienionych w 8§ 20 ust. 3 pkt 1 - 4 znajdujg

sie w dyspozycji przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej. Po jej zakonczeniu

dokumenty otrzymuje Dziat Ksiegowosci Finansowej, a kopie zachowuje Dziat

Inwentaryzacji i Kontroli Majatku.

. Oryginaly dokumentéw inwentaryzacyjnych przechowuje sie przez okres 5 lat od

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§28

. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;

2) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych;

3) postawienie wnioskow w zakresie odpisania roznic z ksigg rachunkowych.

. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej pisemnie powiadamia osoby materialnie

odpowiedzialne o stwierdzonych réznicach. Osoba materialnie odpowiedzialna

zobowigzana jest ztozy¢ pisemne wyjasnienia w sprawie przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania ich wykazu.

. Ustalenie przez Komisje Inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub

nadwyzek powinno by¢ dokonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja

powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych lub innych osob.

. W toku weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i nadwyzki,

z wyjatkiem srodkéw trwatych i wyposazenia, mogg by¢é kompensowane, jezeli

odpowiadajg réwnoczesnie wszystkim nastepujgcym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;

2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspodlng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow
majgtku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ pomytek
ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej.

Przy kompensacie przyjmuje sie za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego

niedoboru lub nadwyzek i najnizszg cene
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5. Jezeli w toku weryfikacji zostanie odnaleziony skladnik majgtkowy nalezy

przeprowadzi¢ spis uzupetniajgcy na wniosek przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej.

6. Komisja Inwentaryzacyjna na podstawie otrzymanych wyjasnien i innych

zgromadzonych materiatdw (o$wiadczen, dokumentéw ksiegowych, notatek) ustala

przyczyne powstania réznic inwentaryzacyjnych odrebnie dla kazdej pozycji

i odpowiednio dla niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

7. Komisja Inwentaryzacyjna kwalifikuje rdznice inwentaryzacyjne jako:

1)

2)

3)

4)

5)

ubytki naturalne, gdy niedobory mieszczg sie w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych i wynikajg z wtasciwosci fizyko-chemicznych danego
artykutu (wysychanie, utlenianie itp.). Przy rozliczaniu inwentaryzacji ustala sie
wysokos¢ ubytkow naturalnych mieszczacych sie w granicach norm, za okres
miedzyinwentaryzacyjny. Ubytku naturalnego nie nalezy oblicza¢ jezeli

z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

zawinione, gdy sg skutkiem zawinionego dziatania lub zaniechania dziatania
os6b materialnie odpowiedzialnych lub innych oséb, w szczegolnosci
spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalym
obchodzeniem sie ze sktadnikami majatku przy przyjmowaniu, przechowywaniu
i wydawaniu lub z naruszeniem przepisow dotyczgcych gospodarowania

majgtkiem Uczelni;

niezawinione, gdy powstajg z przyczyn niezaleznych od os6b materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb i sg wynikiem zdarzen losowych, zniszczenia
na skutek dlugotrwatego uzytkowania, brakiem mozliwosci wilasciwego
zabezpieczenia majgtku, bledow w dokumentacji lub pomytkowej zamiany

podobnych sktadnikéw itp.;

pozorne, gdy powstajg w wyniku przemieszczania sie sktadnikow majgtkowych
bez sporzgdzenia formalnych dokumentdéw przemieszczen i dokonania zmiany
osoby odpowiedzialnej, jak réwniez na skutek pomylek w ewidencji, np.
wpisania niewtasciwej jednostki miary lub ilosci wydanego skladnika, braku
ksiegowan protokotéw likwidacji;

rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadwyzki inwentaryzowanych

sktadnikéw majgtkowych;
30



6) szkody, gdy nastepuje catkowite lub czesciowe zmniejszenie sie wartosci

sktadnikéw majgtku np. na skutek niewtasciwego przechowywania.

8. Do przyjecia niedoboru za zawiniony nie stoi na przeszkodzie brak wyjasnien osoby

10.

11.

odpowiedzialnej lub stwierdzenie, ze osoba ta nie wie co sie stato z powierzonym

jej mieniem.

. Po przeprowadzeniu czynnosci wyjasniajgcych Komisja Inwentaryzacyjna

sporzgdza protokét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, przedktada wnioski do
akceptacji kwestora, Dzialu Radcoéw Prawnych oraz kanclerza w terminie 14 dni
roboczych od otrzymania wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych. O ile
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedtozenie
do akceptacji kanclerza powinno nastgpi¢ nie pozniej niz do 15 stycznia roku
nastepnego.
Komisja Inwentaryzacyjna w protokole rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
uwzglednia formularz rynkowej wyceny nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz
niedoboréw zawinionych. Wycene przeprowadza na wniosek Komisji
Inwentaryzacyjnej wiasciwy kompetencyjnie dzial, zgodnie z obowigzujgcym
wzorem. Wyceny dokonuje sie wg cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia
sktadnikbéw majagtku.
Niedobory $rodkéw pienieznych wycenia sie w ich wartosci nominalnej. Za cene
ewidencyjng pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu przyjmuje sie ich wartosc
poczatkowg. Szkody wycenia sie w wysokosci réznicy miedzy wartoscig sktadnika
majgtkowego jakg posiadat przed jej powstaniem, a wartoscig ustalong po
uwzglednieniu pogorszenia jakosci, uszkodzenia itp.

§ 29

. Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych po zatwierdzeniu przez kanclerza

jest podstawg wyksiegowania réznic inwentaryzacyjnych z kont materiatowych,

odpisania niedoboréw i szkéd na wiasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen z

tytutu niedoboréw zawinionych oraz do wystawienia:

1) dowodu przyjecia do uzywania w przypadku nadwyzki;

2) dowodu likwidacji lub likwidacji czesciowej w przypadku niedoboru;

3) dowodu zmiany miejsca uzywania w przypadku roznic w miejscu
przechowywania;

4) noty ksiegowej obcigzajgcej osobe odpowiedzialng za niedobor zawiniony.
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2. Operacje wymienione w ust. 1 pkt 1-3 tworzone sg automatycznie w systemie
SIMPLE.ERP. Weryfikacja listy operacji powigzanych z inwentaryzacja,
uzupetnienie danych oraz zatwierdzenie operacji przebiega przy wspotpracy Dziatu
Ksiegowosci Finansowej i Dziatu Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku.

3. Obcigzenia o0sOb odpowiedzialnych za powstale niedobory zawinione dokonuje
Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku w formie not obcigzeniowych zgodnych
z obowigzujgcym wzorem, w kwocie ustalonej przez Komisje Inwentaryzacyjng, na
podstawie wyceny przygotowanej przez wiasciwy kompetencyjnie dziat.

4. Note zatwierdzajg przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, kwestor oraz
kanclerz. Note wystawia sie w 3 egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje osoba
odpowiedzialna, a kopie — Dziat Ksiegowosci Finansowej i Dziat Inwentaryzacji
i Kontroli Majatku.

5. W przypadku braku zaptaty za ww. note obcigzeniowg w terminie 14 dni od jej
wystawienia, kierownik Dzialu Ksiegowosci Finansowej kompletuje dokumentacije
i przekazuje jg do Dziatlu Radcow Prawnych celem dochodzenia roszczen.

6. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

7. Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku sporzgdza roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych inwentaryzacji, ktore po uzyskaniu akceptacji
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i kwestora, przedkiada do
zatwierdzenia kanclerzowi.

§ 30
1. Poszczegoblne etapy przebiegu rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonej

w drodze spisu z natury przedstawia tabela nr 3:

Tabela nr 3. Etapy rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu

Z natury.
Osoba/Jednostka Osoba
Rodzaj czynno $ci odpowiedzialna za Jatwierdzal aca
wykonanie czynno $ci | 9

1. Wycena i ustalenie wartosci
spisanych skfadnikéw majatku oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzyskanie pisemnych wyjasnieh od
0s0b odpowiedzialnych i ustalenie Komisja Inwentaryzacyjna
przyczyn powstania réznic.

Dzial Ksiegowosci Finansowej,
Dzial Inwentaryzaciji i Kontroli Majgtku
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Osoba/Jednostka
Rodzaj czynno sci odpowiedzialna za
wykonanie czynno $ci

Osoba
zatwierdzaj gca

. Ewentualne dokonanie rynkowej
wyceny hadwyzek i skladnikow

majatku uznanych za niedobor whasciwy kompetencyjnie dziat

zawiniony.
Postawienie wnioskow co do

. L - kanclerz, kwestor,
sposobu rozliczenia réznic w Komisja : .

, e , Dziat Radcow
protokole rozliczenia roznic Inwentaryzacyjna Prawnveh
inwentaryzacyjnych. y

kanclerz, kwestor,
Dzial Inwentaryzaciji i przewodniczacy
Kontroli Majatku Komisji
Inwentaryzacyjnej

. Wystawienie not obcigzeniowych z
tytutu niedoboréw uznanych za
zawinione

Ujecie w ksiegach inwentarzowych
réznic inwentaryzacyjnych i ich Dziat Inwentaryzacji i Kontroli Majgtku
rozliczenie.

Ujecie w ksiegach rachunkowych
zdarzeh opisanych w punkcie 6 na
podstawie dokumentow Dziat Ksiegowosci Finansowej
otrzymanych z Dzialu Inwentaryzaciji
i Kontroli Majgtku

Ujecie zapisow rozliczeniowych

. Dzial Ksiegowosci Finansowej
stanow magazynowych

IX. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§31
. Inwentaryzacje w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow
przeprowadzajg pracownicy Kwestury w zakresie sald z kontrahentami ujetych
w ewidencji ksiegowe.
. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych

naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego

3. z bankiem i z kontrahentami Uczelni oraz ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

4. Uzgodnienie stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow

przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu
pienieznego, nie rzadziej, niz na koniec kazdego miesigca. Uzgodnienie stanu
srodkow pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw nastepuje ponadto na
kazde zagdanie banku. W tym przypadku obowigzuje potwierdzenie na pismie ich

zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.
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5. Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszelkich innych naleznosci
i zobowigzan uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda,
wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie
zawiadomien do dtuznikow jest obowigzkowe.

6. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie
dotyczy:

1) sald zerowych;

2) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajgc numer sprawy);

3) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami
gospodarki nieuspotecznionej, nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych;

4) sald miesiecznych do 50 zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

7. Poszczegolne etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald

przedstawia tabela nr 4:

Tabela nr 4. Etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald.

Jednostka
odpowiedzialna za
wykonanie
czynno $ci

Rodzaj czynno sci Osoba zatwierdzaj gca

1. Sporzadzenie i wysytanie do
kontrahentow zawiadomien o
wysokosci sald (od 01 pazdziernika
do 15 stycznia )

2. Potwierdzenie wysokosci sald
wykazanych w zawiadomieniach
nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbieznosci (10 dni od
daty otrzymania).

3. Ustalenie niezgodnosci sald,
wyjasnienie i rozliczenie oraz ujecie
w ksiegach rachunkowych (do dnia
sporzadzenia bilansu).

Dziat Ksiegowosci

; . kwestor
Finansowej
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X. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
§32

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywoéw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzgcy
zgodnie z zakresem czynnosci podlegajgce weryfikacji konta analityczne Ilub
w przypadku prowadzenia wytgcznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni
przetozeni pracownikéw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci
odpisOw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujgcy:

1) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

2) srodki pieniezne w drodze — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie
pozniejszym lub prawidiowosci dowodu zrédtowego | postepowania
reklamacyjnego;

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzehn — przez stwierdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty, oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych lub
prekludowanych;

4) rozrachunki publiczno-prawne — przez pisemne uzgodnienie wysokosci
dokonanych wptat lub otrzymanych srodkéw, oraz szczegdtowe sprawdzenie
realnosci wykazanych sald;

5) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald,
a w przypadku potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — przez
szczegO6towe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald;

6) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia
sporne — przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

7) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane — przez szczegbtowe
sprawdzenie zasadnosci poszczegolnych pozycji;
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8) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez
szczegoOtowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienie
wysokosci naktadéw oraz ich realnosci z wkasciwg jednostkg organizacyjna.
Wysokos¢ naktadow jest to ogo6t ich kosztow poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania;

9) udzialty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitatowe, wedlug cen
nabycia lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci;

10) inne, niewymienione aktywa lub pasywa — przez szczegotowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dziehn inwentaryzacji
I stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktore
powinny by¢ dopisane w ciezar kosztéw, strat lub zakwalifikowane jako
zyski czy sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

5. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje

w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym),
zamieszczajgc klauzule ,dokonano weryfikacji salda na dzien ....... ” i umieszczajgc
swoj podpis.

6. Wz0r protokotu z przeprowadzonej weryfikacji przedstawia zatgcznik nr 11.
7. Poszczegllne etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikaciji

przedstawia tabela nr 5:

36



Tabela nr 5. Etapy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

Rodzaj czynno $ci

Jednostka
odpowiedzialna
za wykonanie

Osoba

zatwierdzaj gca

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych.

czynno s$ci
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z _
odpowiednimi dowodami. Dziat
Ksiegowosci kwestor
2. Ustalenie nieprawidtowosci, wyjasnienie, Finansowe;
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(pieczatka jednostki)

PLAN INWENTARYZACJI NA ROK

Zatgcznik nr 1 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

L Jednostka organizacyjna podlegajgca Kod Sktadniki Plggomwgszeémg
P- inwentaryzacji jednostki | majgtku _przep -
inwentaryzacji (kwartat)
Sporzadzit: Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam:
d a ta| pOdeS ............. d ata | pod p|skwes tora ..... d ata | podp|skanc|e rza .
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Zatgcznik nr 2 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

Decyzja kanclerza

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtku

Na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej zarzgdzam:

§1

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtku w

" (nazwaikod jednostki organizacyjnej)
2. Rodzaj sktadnikdw majgtkowych objetych spisem z natury:*
1) Srodki trwate;

2) materiaty w magazynie;
3) aktywa pieniezne;

4) inne
T (0o 4= VI 4 1V7=] 1 ¥= U Y74 - o |

4. Metoda przeprowadzenia
1)V T=T ] €= U Y774 Lo |

§2

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury wyznaczam zespot spisowy
w skiadzie:

I o 7211V 0 T | (o= o Y/
2. CZIONEK e e
3L CZIONEK et

§3

Osoby powotane na cztonkdéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialnosc za
wiasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie spisu z natury.

§4

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi€ N dzIEN .........coiiiiiii i e

podpis kanclerza
*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

ydnia ...
(miejscowosc)
(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
(nazwa i kod jednostki organizacyjnej)
Upowa znienie
W zwigzku z mojg nieobecnoscigw dniach .............c.ocoviii i upowazniam
Panig/Pana .......ooooiiiiii do uczestniczenia

w moim imieniu w spisie z natury rzeczowych sktadnikow majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 4 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie bedace
LT T 74 V10111V o111

(nazwa i kod jednostki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikdw majgtkowych zostaly przekazane do Kwestury i ujete w ewidencji do chwili

rozpoczecia spisu z natury.

Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych:
Lp. Imie i nazwisko Data Podpis
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Zatgcznik nr 5 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

Warszawa, dnia ......................
PROTOKOL
Z przebiegu spisu z natury
. Zespot spisowy powotany na podstawie decyzji/zarzgdzenia” kanclerza nr .......

zdnia .....oooiiii w sktadzie:
PrzewWodnNiCZCY .....uuuurriiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeee e
CZIONEK ..o
CZIONEK .o
przeprowadzit w dniach ................... spis z natury wedtug stanu na dzien ......... w:

1) kod i nazwa jednostki organizacyjnej:

2 rodzaj mwentaryzowanychsk}adnlkow mathkowych*
a) materiaty,
b) wydawnictwa,

03 T 10 0=
3) osobal/y materialnie odpowiedzialna/e:

. Do przeprowadzenia spisu z natury zostaty wykorzystane wydrukowane lub
wypelnione arkusze spisowe w ilosci ........ szt. o numerach

. W wyniku szczego6towego sprawdzenia pomieszczeh stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w spisie z natury, a
stan pomieszczen jest nastepujacy:*

1) sposoOb zabezpieczenia:

a) zamki,
b) kraty,

2) sposoéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen ................

3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego:

a) zgodnie z przepisami ppoz,

D) INNE e
. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
MAagazynNOWaNIa i KONSEIWACH ......uuvuururuiiiiesieeeeeeeeeeeeeeeeestiean s ss s e e e e e e eeeaeeeeeeeeannnnnnes

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg

Uniepotrzebne skresli¢
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nastepujgce Srodki zabezpieCzajgCe: ........ovuniriri e
6. W czasie dokonywania spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujgce

L0800 1= o] APPSR
7. Osoba odpowiedzialna materialnie o$wiadcza, ze:"

1) udostepnita zespotowi spisowemu wszystkie pomieszczenia celem dokonania
spisu oraz, ze nie ma zadnych zastrzezenh co do sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, jak i czynnosci zespotu spisowego,

2) WNOSi hastepujgce uwagi i ZASIIZEZENIA .....uuuueeiiiieeeeeeeeeeeeee e e e e e e aaees

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

Podpisy oso6b materialnie odpowiedzialnych:

Uniepotrzebne skresli¢
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Cztonek

Czlonek

Przewodniczacy ....

przeprowadzonej w dniu .......

1. Stan gotowki w kasie:

PROTOKOL nr

z inwentaryzacji kasy

zespot spisowy powotany decyzjg kanclerza nr

w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

z dnia

Zatgcznik nr 6 do

3. Inne wartosci pieniezne zt

Uniepotrzebne skresli¢

2) ostatni numer dowodu ,KW” ... ...
3) ostatni numer dowodu ,KP” ... ...

SZTUK PO KWOTA | SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Razem Bilon
1) wartosSC.....o o
(banknoty + bilon)
2) stan gotowki wynikajacy z:
a) raportu Kasowego NI ........eviiiii i e e e zb ..
b) wydruku kasy fiskalnejnr ... ZE,
3) stwierdzono nadwyzke/niedobor” zb o
4) wysoko$¢ pogotowia kasowego Zb o
2. Dokumentacja:
1) ostatni numer raportu KaSOWego ..........covvieininineiieineennns z dnia

Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

cor..0d godz. . do godz. ............. przez

w skladzie:
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4. Stwierdzone roznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do pozycji wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu

5. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢é/niezgodnoscé*
2 =] T = o o =

6. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna
materialnie nie wniosta zastrzezen/ wniosta nastepujgce
zastrzezenia:..................

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Podpisy zespotu spisowego:

Uniepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 7 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

PROTOKOL nr ........

Z inwentaryzacji Kasy..........cooeeiiiiiii e inn .

przeprowadzonej w dniu ...............od godz. ............... do godz. ............. przez
zespot spisowy powotany na podstawie 8 23 ust. 5 instrukcji inwentaryzacyjnej
w skiadzie:

PrzewodniCzacy .......cc.oviiiiiiiie i

CZIONEK ..eee e

CZIONEK ..o

w obecnosci osoby odpowiedzialnejmaterialnie ..o,
W toku inwentaryzacji stwierdzono:

8. Stan gotdéwki w kasie:

SZTUK PO KWOTA | SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Razem Bilon

5) WartoSC......oovii i
(banknoty + bilon)

6) stan gotowki wynikajacy z:

C) raportu KasowWego NI .......eii it eaas Zb

d) wydruku kasy fiskalnej nr ... Zh
7) stwierdzono nadwyzke/niedobor® Zb o
8) wysokos¢ pogotowia kasowego Zh o,

9. Dokumentacja:

4) ostatni numer raportu KASOWEQO .......coovvviriieiieieie e eenen, zdnia .............
5) ostatni numer dowodu ,KW” ..........ccciiiiiiiiiiiieie e 2 dnia
6) ostatni numer dowodu ,KP” ...........ccoiiiiiiiiiiiiee  Zdnia

10. Inne wartos$ci pieniezne

Uniepotrzebne skresli¢
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11. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do pozycji wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu

12.  Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$é/niezgodnosc¢*
pAL =1 (o [T o (o] = PSPPI

13. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym

14. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen/ wniosta nastepujgce
zastrzezenia:".................

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Podpisy zespotu spisowego:

Uniepotrzebne skresli¢
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(piecze¢ nagtowkowa jednostki

Warszawa, dnia

Zatgcznik nr 8 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

wyceniajgce))
FORMULARZ RYNKOWEJ WYCENY
sktadnikow majatku
NIEDOBORY:*
Sktadniki majgtku podlegajgce wycenie? Oszacowanie wartosci rynkowej?
Rynkowa cena . .
i nowego Wspo!czynnlk Wspétczynnik a ] Warto$¢
Nr Numer Wartosc¢ Data z zuzycia .. | Wspoiczynnik

L2, inwentarzowy NEZNE) seryjny | poczgtkowa | zakupu UERRENEEE technicznego NOWOCZESNOSC rynkowy Er (3 S

sktadnika majatku S Swm Ww

Wn ‘
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

* Wybra¢ wiasciwe
2 Dane w kolumnach 1 — 6 dostarcza Komisja Inwentaryzacyjna.
3 Dane w kolumnach 7 — 11 wypetnia upowazniony pracownik wtasciwego kompetencyjnie dziatu.
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NADWY ZKI:*

Sktadniki majgtku podlegajgce wycenie*

Oszacowanie wartosci rynkowej®

Rynkowa cena

Wspétczynnik . . o
nowego Y Wspéiczynnik . . Wartos¢
Numer . - . zuzycia ... | Wspéiczynnik
Lp. Nazwa servin Opis uzupetniajacy poréwnywalnego techniczneao nowoczesnosci rnkowy E rynkowa
yiny skiadnika majatku S 9 S ynKOWy Er Wi
Wn ‘
1 3 4 5 6 7 8 9

Wycene przeprowadzono zgodnie z zatlgczonym opisem.

Wycene przeprowadzit:

* Wybraé wiasciwe.

4 Dane w kolumnach 1 — 4 dostarcza Komisja Inwentaryzacyjna.
5 Dane w kolumnach 5 — 9 wypetnia upowazniony pracownik wtasciwego kompetencyjnie dziatu.

Wycene zatwierdzit:




................ datalpodpls datalpodpls
Zalgcznik do formularza rynkowej wyceny sktadnikdw maj atku

Wycene skladnikbéw majatku przeprowadza sie wedtug nastepujgcych kryteriow:
1. Wartosc¢ rynkowa sktadnikow majatku szacuje sie za pomocg ponizszej formuty:
Ww = Wy (1 - Sz/lOO) * SM * ER, gdzie:

a) Ww — szacowana wartos¢ rynkowa,
b) Whn — aktualna rynkowa cena nowego skfadnika majgtku o podobnych wiasciwosciach,
c) Sz —wspotczynnik zuzycia technicznego,
d) Swm — wspotczynnik nowoczesnosci,
e) Er—wspoiczynnik rynkowy popytu i podazy.
2. Informacje o cenach nowych sktadnikéw majatku ,Wn- uzyskuije sie na podstawie dostepnych cennikéw producentéw. W przypadku braku
takich samych lub podobnych sktadnikéw majatku do wyceny przyjmuje sie urzgdzenia o mozliwie najbardziej zblizonych parametrach.
3. Wspdtczynnik zuzycia technicznego ,S7” ustala sie ha podstawie oceny stanu technicznego skfadnikow majgtku, a w szczegdélnosci ich
dotychczasowego sposobu uzytkowania, wykonanych napraw i stopnia zuzycia elementéw sktadowych. Warto$¢ wspoétczynnika ustala sie
w nastepujgcych przedziatach:
a) 0-10% (nowy, dotychczas nieuzytkowany sktadnik majgtku),
b) 11 - 40% (sktadnik majgtku w poczgtkowym okresie uzytkowania, bez koniecznosci naprawy),
c) 41 -50% (wymagany przeglad lub biezgce naprawy),
d) 51 - 60% (wymagane przeprowadzenie naprawy giéwnych elementoéw sktadowych),
e) 61— 75% (konieczne ponowne przeprowadzenie naprawy gtéwnej sktadnika majgtku),
f) 76 — 85% (awaryjne funkcjonowanie, zasadnos¢ napraw ekonomicznie watpliwa),
g) 86 — 100% (niezdatny skfadnik majgtku, naprawa nieoptacalna, kwalifikuje sie do likwidaciji).
4. Wspotczynnik nowoczesnosci ,,Sy” odnosi sie do postepu technicznego, a jego warto$¢ ustala sie w przedziale od 0,1 do 1 w zaleznosci od
roku produkcji wycenianego skfadnika majgtku w powigzaniu z dostepnoscig czesci zamiennych:
a) 1-0,2 (niedostepne
b) 0,3 -0,4 (trudno dostepne),
c) 0,5-0,7 (dostepne na zamowienie u producenta),
d) 0,8 —1 (obecnie produkowane).
5. Wartos¢ wspotczynnika rynkowego ,Er" przyjmuje sie w wysokosci od 0 do 1 w zaleznosci od zainteresowania rynku wycenianymi
sktadnikami majatku:
a) 0-0,29 (sprzedaz niemozliwa).
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b) 0,3-0,59 (sprzedaz trudna),

c) 0,6 —0,79 (sprzedaz normalna),

d) 0,8 -0,99 (sprzedaz tatwa),

e) 1 (popyt na dany skfadnik przewyzsza podaz).
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Zatgcznik nr 9 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

Warszawa, dnia .....................
PROTOKOL nr .......
Komisji Inwentaryzacyjnej

w sprawie rozliczenia r6 znic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
PrzewodniCZacCy .......ccceeeeveiieeeieeeeeieeeeeeeeeiiiiiinns

CZIONEK v

CZIONEK .o

na posiedzeniu w dniu ............. w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w trakcie spisu z natury
........................................ PrzeprowadzonN@go W ........ccueveueinerineeenanineaneaennns
(rodzaj majgtku objetego spisem) (jednostka organizacyjna)

w dniach .................. wedtug stanu na dzieh .............ooeeeennnn. dokonata

nastepujgcych ustalen:

1. Zgodnie ze zbiorczym zestawieniem réznic inwentaryzacyjnych stwierdzono
ogotem:

1) niedobory w kwocie ............cociiiiinnn,
2) nadwyzki w kwocie ............ccoeiiiininnnn.

2. Komisja Inwentaryzacyjna, po zapoznaniu sie ze zbiorczym zestawieniem roznic,
dokonata weryfikacji ztozonych wyjasnien i przeprowadzita postepowanie
wyjasniajgce, ktérego wyniki wraz z oceng przyczyn powstania roznic, zostaty
szczegotowo opisane w zatgczniku nr 1 do niniejszego protokotu.

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone roéznice inwentaryzacyjne
powinny zosta¢ rozliczone w nastepujgcy sposob®:

— niedobor o tgcznej wartosci .................. uznac za zawiniony i obcigzy¢
rynkowg wartoscig niedoboru osoby uznane, jako odpowiedzialne za jego
powstanie w tgcznej kwocie ....................,

— niedobdr o tgcznej wartosci .................... uzna¢ za niezawiniony i spisa¢
jego wartos¢ w ciezar kosztéw lub strat Uczelni,

— niedobor o tgcznej wartosci .......ovvevennnn. uznac za odnaleziony w wyniku
postepowania wyjasniajgcego i spisu uzupetniajgcego,

- niedobodr o tgcznej wartosci .................. uzna¢ za pozorny, spowodowany
pomytkg w ewidenciji i spisac jego warto$¢ w pozostate koszty operacyjne,

- niedobor o tgcznej wartosci .................. uzna¢ za pozorny, spowodowany

przemieszczaniem sie skladnikbw majgtkowych bez sporzgdzenia formalnych
dokumentow przemieszczen i dokonania zmiany osoby odpowiedzialnej,

— nadwyzke o fgcznej wartosci .................. uznac za pozorng i spowodowang
przemieszczaniem sie skladnikdbw majgtkowych bez sporzgdzenia formalnych
dokumentow przemieszczen i dokonania zmiany osoby odpowiedzialnej,

Dwybrat whasciwe
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— nadwyzke o tgcznej wartosci .................. uznac za pozorng, spowodowang
pomytkg w ewidenciji i zaliczy¢ jej wartos¢ do pozostatych przychoddéw
operacyjnych,

— nadwyzke o fgcznej wartosci ..........ooeueeen el uznaé za rzeczywistg i
wprowadzic nastan ........................ Z UMOrzeniem ..........ovvevvennennns ,

- nadwyzke materiatdw na tgczng kwote ......................... skompensowac z
niedoborem materiatdw na tgczng kwote ......................... ,

— niedobor wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie ...................
uznac za niezawiniony i spisa¢ jego wartos¢ w pozostate koszty operacyjne,

— nadwyzke wartosciowg pozostatg po kompensacie w kwocie ......................
zaliczy¢ do pozostatych przychoddéw operacyjnych,

(inne niewymienione powyzej)

Zatgczniki:®
1) Zatgcznik nr 1 do protokotu Ki nr ....... zdnia...............,
2) Wyijasnienie osoby odpowiedzialnej z dnia .................... ,
3) Formularz rynkowej wyceny skfadnikdw majatku z dnia .................... :

Podpisy cztonkéw
Komisji inwentaryzacyjnej:

Il. Opinia radcy prawnego Uczelni:

WarSZawa, ONI@ .....cevveiiiiiiiiiis et
(podpis)
lll. Opinia Kwestora w zakresie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji:

Warszawa, aNiA ......covvvviiiiiiiiiiiiies e
(podpis)
IV. Decyzja Kanclerza Uczelni:"
1. Stwierdzone w wyniku inwentaryzaciji réznice rozliczy¢ i zaewidencjonowaé w
trybie zaproponowanym przez Komisje Inwentaryzacyjna,

WaArSZAWA, NI e e
(podpis)

Dwybrat whasciwe
Dniepotrzebne skéké¢
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Zatgcznik nr 10 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

(pieczeé nagtéwkowa jednostki
wystawiajgcej note)

(imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za niedobdér zawiniony)

(StanOWISkO/tth*)

Gednostkaorgamzacylna)

NOTA OBCIAZENIOWA nr ........ zdnia ..........
ORYGINAL/KOPIA*
Obci azyli $my TRESC Uznali $my
............ zt | Obcigzamy Panig/Pana kwotg .................... Zt
(kwota -
oL SHOWNIE: L.t et e e e e
obcigzenia)
Ww. kwote prosimy przekazac na konto:
(nazwabanku)
(nrkonta) ........................................
Termin ptatnosci: 14 dni od daty wystawienia noty obcigzeniowej tj.
[0 [0 T
Szczegotowa informacja o obcigzeniu:
(pieczatka i podpis (pieczatka i podpis (pieczatka i podpis (pieczatka i podpis
wystawiajgcego note) przewodniczgcego kwestora SGH) kanclerza SGH)

Komisji Inwentaryzacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 11 do
Instrukcji inwentaryzacyjnej SGH

Warszawa, dnia

Pieczec firmy
Protokdt weryfikacii
pozZyCji ,,........ " (poz. w bilansie ........ )
wg stanu na dzien | 31.12 .00 |W trybie wymaganym dla trzeciej formy
inwentaryzacji przez art. 26 ustawy o rachunkowosci
I. |W wyniku weryfikacji ksiag rachunkowych ustalono, ze na pozycje ,,............... " kwalifikujgca sie do ujecia
W o skladajg sie:
Symbol Wartosé L . . . Warto $¢é
Konta Tytut pocz atkowa zmniejszenia zwi ekszenia bilansow a
RAZEM

.|Poréwnano dane liczbowe wynikajgce zwewnetrznie uzgodnionych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i stwierdzono, ze:

Ill.|Konkluzje z weryfikacji:

1)

2)

Weryfikacji w dn. dokonali (czytelne podpisyi funkcje):

Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej

za ewidencje ksiegowa:

Podpis i piecze¢ funkcyjna Gt. ksiegowego Zatwierdzono:

podpis i piecze¢ funkcyjna
kierow nika jednostki
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