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L. Postanowienia ogéine

Niniejsza instrukcja opracowana zostata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o ra-
chunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.) oraz stanowiska Komitetu Standardéw Ra-
chunkowosci przedstawionego w uchwale nr 5/2016 w sprawie inwentaryzacji drogg spisu z na-
tury zapasow materialéw, towaréw, wyrobéw gotowych i potproduktéw (Dz.Urz. MF z 2016 1.
poz. 55, komunikat nr 2).

Instrukcja okresla zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji
sktadnikéw aktywow i pasywow, a takze nie ujgtych w ksiegach rachunkowych innych wierzy-
telnosci i zobowigzan warunkowych Paristwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu, zwanej dalej ,,Uczelnig”.

Uczelnia stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w powyzszych przepisach, uzupetnione posta-
nowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowiazujacego uczelnianego
planu kont.

Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania (roczna, zdawczo-odbiorcza, okoliczno-
sciowa, ciagla), kazda inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie zarzagdzenia Rektora.



Il. Zadania, przedmiot, metody i formy inwentaryzacji

1. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastepujace czynnosci:

a) ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywoéw Uczelni za pomoca odpowiednich metod in-
wentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli majg wyraz ilo-
sciowy,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) ocena i rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych materialnie,

g) ocena przydatnos$ci gospodarczej inwentaryzowanych skladnikéw w zakresie ich ilosci i jakosci
oraz realnosci ich stanu ksiegowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem faktycz-
nym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych),

i) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do

zgodnosci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.
2. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Uczelni, a w szczegol-

nosci:

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig:
— $rodki trwale ( w tym zbiory biblioteczne) ,
— $rodki trwate w budowie,

b) wartoéci niematerialne i prawne,

¢) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

— materialy, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze, pétfabrykaty obcej
produkcji, opakowania, czgéci zamienne, paliwo, odpadki,

— produkcja niezakonczona, w tym: produkcja w toku, pétfabrykaty wiasnej produkcji, nieukon-
czone roboty, ustugi w toku,

— towary (wydawnictwo), tj. rzeczowe sktadniki majatku nabyte w celu sprzedazy,

d) aktywa finansowe, w tym:

inwestycje w nieruchomosci i prawa,

— dhugo- i krétkoterminowe udziaty, akcje, obligacje,

— inne papiery wartosciowe,

— dzieta sztuki, eksponaty muzealne,

— udzielone pozyczki, lokaty,

— $rodki pienigzne - krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki i weksle platne w terminie

do 3 miesiecy, $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, inne aktywa pienigzne,
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e) naleznosci i zobowigzania,
f) pozostale aktywa i pasywa.

. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujgce si¢ w Uczelni obce sktadniki aktywéw, ktore zostaly powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,

b) wiasne sktadniki aktywoéw, ktére zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania,
przechowania itp.,

c) sktadniki majagtkowe objete ewidencja pozabilansowg oraz objete jedynie ewidencja ilosciowa.

. Skladniki majatku Uczelni podlegajg inwentaryzacji poprzez:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie (uzgodnienie) sald,

¢) weryfikacje danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako inwentaryzacja:
a) okresowa — np. inwentaryzacja roczna sktadnikéw aktywow i pasywow,

b) ciagla — np. w odniesieniu do aktywdéw obrotowych objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
i znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach,

¢) okolicznosciowa — np. zdawczo-odbiorcza, kontrolna, losowa.



lll. Etapy prac inwentaryzacyjnych

1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane sa w nastepujacych etapach:
a) etap I — przygotowanie,
b) etap II — przeprowadzenie,

¢) etap III - rozliczenie.

2. Etap I — etap przygotowania — obejmuje:
a) przygotowanie projektu zarzadzenia Rektora w sprawie inwentaryzacji,
b) odpowiednie przygotowanie pol spisowych,
¢) przygotowanie i uzupehienie dokumentacji ksiggowe;j,
d) odpowiednie przeszkolenie cztonkéw zespotéw inwentaryzacyjnych,

€) przygotowanie drukéw, formularzy inwentaryzacyjnych, czytnikéw kodéw kreskowych.

3. Etap II - etap przeprowadzenia — obejmuje:
a) wydanie arkuszy spisowych,
b) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen osob materialnie odpowiedzialnych,

c) rzetelne i poprawne przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym prawidtowe odczyty i wypelnianie
arkuszy, poprawianie bledoéw, sporzadzenie protokotow,

d) wysytanie wnioskéw o potwierdzenie sald,

€) dokonanie weryfikacji aktywéw i pasywOw nieobjgtych inwentaryzacja w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia sald,

f) sporzadzenie protokotdéw i sprawozdan z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami poin-
wentaryzacyjnymi i przekazanie do komisji inwentaryzacyjne;j,

g) przekazanie protokoléw i sprawozdan wraz z dokumentami (arkusze spisu, o§wiadczenia oséb od-
powiedzialnych materialnie) do Kwestury celem wyceny i rozliczenia; rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisowych.

4. Etap III — etap rozliczenia — obejmuje:

a) kontrole poprawnosci sporzadzonych dokumentéw inwentaryzacyjnych (np. arkuszy spisowych,
protokotéw),

b) przeprowadzenie ewentualnej inwentaryzacji powtérnej lub uzupetniajacej,

¢) wycene skladnikéw i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

d) wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

e) wysunigcie wnioskoéw odnosnie do kompensaty niedoboréw i nadwyzek oraz ubytkéw naturalnych,

f) analize, uwzglednienie wyjasnien i wnioskéw o0séb odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
przez komisj¢ inwentaryzacyjna,

g) opracowanie przez komisj¢ inwentaryzacyjna protokotéw z inwentaryzacji, uwzgledniajacych roz-
nice inwentaryzacyjne wraz z wnioskami na temat ich rozliczenia,
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h) podjecie decyzji przez Kanclerza w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

1) ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, roz-
liczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyzji Kanclerza.



IV. Organizacja i obowiazki oséb odpowiedzialnych
za inwentaryzacje

1. Do Rektora jako kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w szczegélnosci: zarzadzenia
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslenia sposobéw i terminéw przeprowadzenia
inwentaryzacji,

b) powolywanie organéw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji, tj.: przewod-
niczacego i czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotdw spisowych,

2. Do kompetencji Kanclerza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) poinformowanie o terminach inwentaryzacji bieglego rewidenta badajacego sprawozdanie finan-
sowe jednostki za dany rok obrotowy,

b) zatwierdzanie zaopiniowanych (przez Kwestora i radcg prawnego) wnioskéw komisji inwentary-
zacyjnej,

¢) podejmowanie dzialan w sprawie wykorzystania w przysztosci uwag dokonanych podczas inwen-
taryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.
3. Do kompetencji Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji i wnioskéw w sprawach:

— projektu zarzadzenia Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, powolania prze-
wodniczacego oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktdrych
kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikéw akty-
WOW 1 pasywow,

— czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,
— zarzadzenia spisow ponownych, uzupeiniajacych lub dodatkowych,
b) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

¢) tworzenie wspdlnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej projektow planu i harmono-
gramOw inwentaryzacji,

d) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszcze-
gblnych etapoéw inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego,

f) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegoélnych polach
spisowych,

g) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — drogg uzgodnienia sald,

h) okreslenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji — droga weryfikacji stanéw ksiggowych z do-
kumentacja,

i) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

j) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic inwentaryza-
cyjnych.



k) pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych o tym, ze wszystkie dokumenty ma-
gazynowe zostaly ujete w ewidencji magazynowej oraz przekazane do Kwestury,

. Do uprawnien i obowigzk6w Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlno-
Sci:

a) wspdlopracowywanie wraz z Kwestorem planu i harmonograméw inwentaryzacji,

b) stawianie wnioskéw w sprawie powotania skfadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej, zespo-
16w spisowych,

¢) wyznaczenie sposrod czlonkéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci dla
czlonkéw komisji,

d) przeprowadzenie szkolenia — wspdlnie z Kwestorem — cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,

e) ustalenie terminéw rozpoczgcia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu in-
wentaryzacji,

f) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku oraz
pozostatych skladnikéw bilansowych, w tym przeglad pol spisowych, a takze dopilnowanie po-
prawnosci ich wykonania we wlasciwym terminie,

g) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (np. formularzy o$wiadczen, arkuszy spisowych
itp.),

h) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

i) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikéw bi-
lansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

j) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzacji,
— inwentaryzacji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

— powolania fachowcéw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikow
majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru tub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w spos6b uproszczony, przeprowadzenia spiséw uzupehnia-
Jjacych lub powtérych,

k) kontrolowanie przygotowati do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. odpowiednie przygotowanie
sktadnikéw rzeczowych w magazynach, przygotowanie pism do kontrahentéw w celu potwier-
dzenia sald),

1) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyj-
nych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych réznic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

m) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

n) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,



0) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie inwentaryza-
¢ji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia go-
spodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.

p) nadzér nad przygotowaniem pol spisowych, tj. np. magazynéw, skladéw, pod katem uporzadko-
wania tych miejsc w sposdb ulatwiajacy dostep 1 szybkie ustalenie ilosci (np. oznakowanie wy-
wieszkami standardowymi lub elektronicznymi),

r) przygotowanie i wydanie komisjom inwentaryzacyjnym arkuszy spisowych i rozliczenie ich
z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

s) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie komisjom inwentaryza-
cyjnym wszelkich watpliwosci podczas spisu,

$§) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

t) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakoficzonej inwentaryzacji i przekazanie ich
do Kwestury, po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

u) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, protokotéw stwierdzajacych réznice inwentaryzacyjne

i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia réznic.

. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czg$¢ czynnoscei zleci¢ do wykonania cztonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i ter-
minowe wykonanie.

. Do obowigzkéw zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu przedinwenta-
ryzacyjnym,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

¢) poinformowanie kierownika pola spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu
inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych os6b oswiadczen, stwierdzajacych migdzy innymi, Ze:
— dokumentacja Uczelni jest aktualna i kompletna,
— wszystkie dowody zostaly przekazane do Kwestury,

— wszystkie skfadniki majgtkowe znajduja si¢ w danej placowce lub innych wskazanych miej-
scach,

— nie wystepuja (lub wystepuja) okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na wyniki spisu i wyli-
czenie koncowe,

¢) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku,

f) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci i posiadania ak-
tualnej legalizacji urzgdowej,

g) zorganizowanie pracy w ten sposdb, aby normalna dziatalno$¢ komoérki nie zostala zaktocona,

h) w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie dokonanie (w terminach okreslonych w planie
inwentaryzacji dla poszczeg6lnych pél spisowych) spiséw z natury rzeczowych sktadnikow akty-
wow obrotowych, $rodkéw trwalych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy Srodkow
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trwalych w budowie, a takze Srodkéw pienigznych i innych aktywéw znajdujacych sie w kasie
(gotowki, czekow, weksli, walut obcych, akeji, obligacji itp.),

i) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach niepetnowar-
to§ciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

. Do zadan oséb odpowiedzialnych materialnie za sktadniki objete inwentaryzacja nalezy:
a) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) uzupeinienie i uporzagdkowanie dokumentacji inwentaryzowanych skladnikéw i uzgodnienie jej
z Kwestura,

¢) przygotowanie do inwentaryzacji pdl spisowych i znajdujacych si¢ w nich skladnikéw m.in. po-
przez:

— zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikdw,
— spryzmowanie artykulow zwatowych, przestrzennych itp.,
— wilasciwe oznakowanie (kodowanie),
d) uaktualnienie legalizacji przyrzadéw pomiarowych,
€) przygotowanie innych danych i narzedzi niezbgdnych zespotom spisowym do inwentaryzacji,

) uczestniczenie w ustalaniu ilosci inwentaryzowanych sktadnikow, dopilnowaniu ich ujecia w spi-
sach, wyjasnienie na pismie przyczyny i okolicznosci powstania roznic inwentaryzacyjnych,

g) zlozenie stosownych oswiadczen, odnosnie do powierzonych im skladnikéw majgtkowych —
przed przystgpieniem komisji do spisu — wstgpne: wzor stanowi zalaeznik nr 1 oraz po sporza-
dzeniu spisu — koficowe — wzdr stanowi zalacznik nr 2.

. Zapasy znajdujace si¢ na danym polu spisowym nalezy odpowiednio przygotowac do spisu. Przygo-
towanie to polega na posegregowaniu wedtug asortymentéw, taczeniu — w miare mozliwosci — jed-
nakowych rodzajowo asortymentéw skladowanych w réznych miejscach danego pola, formowaniu
w bryly skladnikow sypkich, wydzieleniu zapas6w obcych, wyodrgbnieniu i odpowiednim oznacze-
niu zapas6w o obnizonej przydatnosci (zniszczonych, niepetnowartosciowych i nieprzydatnych).
Sprawdza si¢ tez czytelnos¢ oznakowania zapasoéw (np. wywieszki magazynowe). Sprawdza sig, czy
na polu spisowym znajduja si¢ czynne, sprawne i posiadajace aktualng legalizacje Gléwnego Urzedu
Miar urzadzenia pomiarowe. Jezeli nie, podejmowane sa odpowiednie dziatania. Osoby odpowie-
dzialne za spisywane zapasy sg tez zobowiazane do zlozenia w Kwesturze w przeddzien spisu
oswiadczenia o przekazaniu wszystkich dowoddw przychodu i rozchodu.

W przypadku zapaséw objetych magazynowym systemem informatycznym z automatyczna lokali-
zacja zapaséw mozna zrezygnowac z porzadkowania zapaséw wedlug asortymentéw tych zapasow,

jezeli system wskazuje miejsce ich sktadowania.

. Do zadan pracownikéw Kwestury wyznaczonych przez Kwestora nalezy w szczegélnosci:

a) dokonanie wyceny arkuszy spisowych rzeczowych skladnikéw obrotowych,
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10.

11.

b) ustalenie i wykazanie réznic ilosciowych i wartosciowych w inwentaryzowanych rzeczowych
skladnikach obrotowych, w srodkach trwatych, maszynach i urzadzeniach stanowigcych elementy
srodkéw trwalych w budowie,

¢) dokonanie uzgodnienia sald z bankami (w zakresie zgromadzonych na rachunkach bankowych
srodkéw pienigznych i kredytéw) oraz z kontrahentami (w zakresie naleznosci z wyjatkiem na-
leznosci watpliwych i spornych, naleznos$ci publicznoprawnych oraz naleznosci od oséb niepro-
wadzacych ksiag rachunkowych),

d) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg pordéwnania ewidencji ksiggowe;j

z wlasciwg dokumentacja.

Kontrolg inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczenia przeprowa-
dzajg: Kwestor, w ramach sprawowania ogdlnego nadzoru oraz przewodniczacy komisji inwentary-
Zacyjnej.

Na prawach obserwatoréw w czynnosciach inwentaryzacyjnych mogg bra¢ udzial biegli rewidenci
oraz wspolpracujacy z nimi aplikanci.
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V. Spis z natury

1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastgpujacych zasobéw majatkowych:

a) aktywow pienieznych (z wyjatkiem $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach banko-
wych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald), w tym:

— gotéwki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych,

— czekow 1 weksli obcych o terminie platnosci lub wymagalnosci do trzech miesiecy,

— metali szlachetnych (ztoto, srebro, platyna), o ile sa zaliczane do rzeczowego majatku trwatego,
b) papieréw wartosciowych w postaci materialnej, np.:

— akeji, bonéw, obligacji,

— innych papieréw wartosciowych,

— czekéw i weksli o terminie platnosci i wymagalnosei ponad trzy miesigce,
c) rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych, w tym:

— surowcow, materialow, opakowan,

— towardw (magazyn wydawniczy),

— towaréw handlowych,

produkcji w toku (jesli jest to mozliwe),

pozostatych sktadnikéw obrotowych,

d) $rodkoéw trwatych (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
1 gruntéw, ktdre inwentaryzowane sa droga weryfikacji),

e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow trwatych w budowie,

f) obcych sktadnikéw, ktére zostaly powierzone do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub
uzytkowania.

2. Ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikéw nastgpuje droga systematycznego
(w porzadku odpowiadajacym kolejnosci miejsc sktadowania) pomiaru stanu ilosciowego poszczegol-
nych sktadowanych na danym polu sktadnikéw zapaséw, zapisania w arkuszu spisowym danych iden-
tyfikujacych poszczegdlne spisane sktadniki zapasow oraz wyniki pomiaru. Policzenia, zwazenia lub
zmierzenia dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie. O
sposobie pomiaru decydujg ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne.
Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki sktadowania, dostep do pél spiso-
wych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego. Iloé¢ sktadni-
kow znajdujacych si¢ w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez przeliczenie liczby
opakowatl i pomnozenie ich przez zawartos¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia autentyczno$ci zawar-
tosci opakowania, znajdujgcych si¢ w nim towaréw, co do rodzaju, gatunku, autentycznej jakosci
i wagi, probnie sprawdza sie wybrane opakowania.

Juz spisane sktadniki oznacza sig, aby zapobiec ich powtérnemu spisaniu. Jezeli ten sam asorty-
ment zapasow jest sktadowany w kilku miejscach jednego pola spisowego, to ilosci stwierdzone w
poszczego6lnych miejscach sktadowania traktuje si¢ wstepnie tak, jakby to byly rézne sktadniki zapa-
s6w, zapisujac je w oddzielnych wierszach arkusza spisowego, a nastepnie ujmuje je tacznie w zesta-
wieniach zbiorczych. Jezeli na jednym polu spisowym skladowane sa rozne rodzaje zapaséw, np.
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materialy i towary albo towary i wyroby gotowe, to wskazane jest przeznaczenie dla kazdego rodzaju
zapasOw odrebnego arkusza spisowego.

. W sytuacji, kiedy sktadniki majatkowe sa niedost¢pne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do nich
jest utrudniony — ich stan ilo$ciowy okresla si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw,
tj. w sposOb uproszczony.

Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza:
a) substancje ptynne,

b) materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach (we-
giel, cement, srodki chemiczne, zboze, nasiona),

¢) wyroby hutnicze (szklo, stal),

d) drewno, tarcica,

e) produkcja w toku,

f) przedmioty skfadowane w nietadzie — trudno policzalne,

g) bele, zwoje, szpule itp.

. Stosowne obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zalaczniku
do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia techniczne, to nalezy zalaczy¢ rysunek
okreslajgcy ksztatt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na podstawie ktdrych ustalono
stan sktadnika. Zalaczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan
spisywanych sktadnikéw.

. Za stan wynikajgcy z natury przyjmuje si¢ stan ewidencyjny, jezeli ustalony droga szacunk6w i po-
miaréw rzeczywisty stan sktadnikéw rézni si¢ od stanu ksiggowego (decyduje o tym przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej wspdlnie z Kwestorem) nie wigcej niz np. o:

a) 8% — dla surowcéw mineralnych (zwir, piasek, glinka kaolinowa, wegiel, koks itp.) oraz towaréw
przestrzennych, zwatowych itp., przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z ob-
jetosci na wage,

b) 4% — dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towaréw sypkich przechowy-
wanych w zasobnikach ewidencjonowanych w tonach lub jednostkach objetosci.

6. Spisu z natury dokonujg osoby (zespoly spisowe) powolane w tym celu przez kierownika jednostki
z udziatem os6b odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych materialnie za powierzone im mie-
nie. W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym materialnie na-
lezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestnictwa przy ustalaniu ilosci zaréwno osobom przekazujgcym, jak
i przejmujacym. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby materialnie odpo-
wiedzialne, mogg one upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli; gdy tego nie zrobia, Rektor w za-
rzadzeniu wyznacza dodatkowa osobe reprezentujaca nieobecnego.

7. Zespoly spisowe dokonujace spisu nie moga korzystac¢ z ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw
ani tez nie mogg byé informowane o ich ilosciach. Wyjatek od tej zasady stanowig przypadki, na
ktore wyrazi zgode Kwestor.

8. W miare mozliwosci nalezy wylaczy¢ pole spisowe z dziatalnosci na czas spisu (np. wstrzymac¢ przy-

chody i rozchody). Jest réwniez zasadne przeprowadzanie spisu w dni, kiedy Uczelnia jest nieczynna
albo w godzinach nocnych. Jezeli nie mozna wylaczy¢ pola spisowego z dziatalnosci, dobrg praktyka
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10.

11.

12.

jest:

a) utworzenie wyodrebnionego, tymczasowego (przejéciowego) magazynu na dostawy (komory
przyjec), w ktérym do czasu ukonczenia spisu sa skladowane przyjete dostawy materiatéw i to-
waréw lub wytworzone wyroby gotowe i potprodukty; po zakoriczeniu spisu s one przenoszone
na wlasciwe miejsce sktadowania, a ich przychéd jest ujmowany w ewidencji ksiegowej zapaséw,

b) wezedniejsze pobranie z magazynu sktadnikéw zapaséw, ktére mogg byé potrzebne do dziatalno-
$ci w czasie przeprowadzania spisu,

¢) dopuszczenie do ewentualnego wydania z magazynu przez osob¢ odpowiedzialng — w porozumie-
niu z zespotem spisowym — zapaséw na podstawie odpowiednio oznakowanych dowodéw, z kto-
rych wynika, czy rozchéd nastapit przed fizycznym dokonaniem spisu, czy po nim; odpowiednie
adnotacje zamieszcza si¢ w arkuszu spisowym, a dodatkowg kopie dowodu rozchodu zalgcza sie
do arkusza.

. Zapasy obce, znajdujace si¢ w Uczelni, podlegaja spisowi z natury w tych samych terminach i przy

zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak zapasy wlasne. Stany ilo$ciowe zapaséw ob-
cych ujmuje si¢ w odrgbnych, przeznaczonych tylko dla nich, arkuszach spisowych. Zapasy obce nie
sg wyceniane. Jezeli zapasy obce stanowig wlasnos¢ réznych podmiotéw, wyniki spisu z natury wy-
kazuje si¢ w arkuszach spisowych oddzielnie dla kazdego podmiotu. W przypadku zapaséw w opa-
kowaniach zbiorczych spis polega wylacznie na stwierdzeniu ilosci i stanu tych opakowan. Arkusze
spisowe zapasoéw obcych wypeknia si¢ w dwoch egzemplarzach, a dodatkowa kopie przekazuje wia-
Scicielowi zapasow. Jezeli jest to zgodne z postanowieniami umowy, w spisie z natury mogg uczest-
niczy¢ pracownicy wlasciciela zapaséw.

Ocena przydatnos$ci gospodarczej zapaséw odbywa sig na etapie przygotowania i przeprowadzania
inwentaryzacji. Osoba odpowiedzialna za objete spisem zapasy w trakcie przygotowan do spisu
wstepnie identyfikuje i segreguje sktadniki o obnizonej przydatnosci. Podczas spisu z natury zespoly
spisowe oceniaja takze przydatnos¢ gospodarcza wyodrebnionych zapaséw, z uwzglednieniem m.in.
ich stanu fizycznego (uszkodzenia, zepsucia, zeschnigcia, utraty cech estetycznych), terminu uptywu
przydatnosci, przestarzalosci, stanu opakowania. Zespoly spisowe mogg réwniez z wlasnej inicja-
tywy ustali¢ zapasy o obnizonej przydatnosci, ktérych nie wyodrebnita osoba odpowiedzialna.

Zespot spisowy zamieszcza w arkuszu spisowym, przy spisywanym asortymencie, uwagi o jego ob-
nizonej przydatnosci na skutek uszkodzenia, zanieczyszczenia, przeterminowania tub z innych po-
wodow. Skladniki o obnizonej przydatnosci, np. na skutek uszkodzenia, wykazuje si¢ w odrebnym
wierszu arkusza spisowego albo w odr¢bnym arkuszu spisowym.

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete Scista kontrolg i wydaje zespotom spisowym po
uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniona osobe z Kwestury lub Kwestora, za
pokwitowaniem, do péZniejszego rozliczenia po zakonczeniu spiséw.

W arkuszach spisowych zesp6l spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:

a) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju inwen-
taryzacji, nazwiska, imiona, podpisy oséb materialnie odpowiedzialnych, cztlonkéw zespotu spi-
sowego oraz innych os6b uczestniczacych przy spisie (np. bieglych rewidentéw), date i godzine
rozpoczecia oraz zakonczenia spisu,

b) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikow umozliwiajace ich identyfikacje, ilosci
poszczegélnych sktadnikow; w przypadku prowadzenia jedynie ewidencji wartosciowej, np.
w punktach sprzedazy detalicznej, zespot moze wypetnia¢ réwniez kolumny dotyczace ceny
i warto$ci oraz dokona¢ wstepnego rozliczenia spisu, poréwnujac zsumowane wartosci spisywa-
nych skladnikéw z wartoscia wykazang na ten dzien w raporcie skiepu,
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13.

15.

16.

17.

18.

¢) zakoficzenie arkusza nastepuje przez wpisanie adnotacji: ,,spis zakoniczono na pozycji nr...”.

Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika. Arkusz
spisu z natury powinien by¢ wypelniony bez pozostawiania wolnych pozycji i kolumn, a w razie ich
wystgpienia lub pustych koncowek zakresla si¢ je, aby uniemozliwi¢ dopiski. Informacje do arkusza
spisowego wpisuje si¢ w sposdb trwaly, tj. na komputerze lub dlugopisem. Wzér arkusza spisu z na-
tury — uniwersalnego przedstawia zalgcznik nr 3.

W przypadku, gdy system informatyczny zapewnia wydruk arkuszy spisowych przed rozpoczeciem
spisu, powinny by¢ zachowane wymagania opisane w punkcie 13.

Inwentaryzacje zapaséw droga spisu z natury przeprowadza si¢ za pomocg czytnikow kodéw kresko-
wych — kolektorow pod warunkiem uprzedniego oznaczenia skladnikéw zapaséw stanowigcych
przedmiot spisu odpowiednimi kodami (oznaczeniami) identyfikujacymi. Kolektory stosuje si¢ do
identyfikacji i liczenia skladnikéw zapasow (nie zapewniajga one ustalenia wagi ani objgtosci). Ko-
lejne etapy spisu (sporzadzanie arkuszy, ustalanie roéznic) réwnieZz nastgpujg z uzyciem oprogramo-
wania.

Spis z natury zapas6w wspomagany informatycznie przeprowadza si¢ zgodnie z nast¢pujacymi pro-
cedurami. Przed przystapieniem do spisu niezbgdne jest uzgodnienie danych o zapasach zapisanych
w kolektorach z centralng bazg danych (biezgca ewidencja ksiggowa) i autoryzacja czlonkoéw zespotu
spisowego, aby umozliwi¢ im korzystanie z czytnikéw. Uzgodnienie dotyczy symboli (indeksow)
skladnikéw zapasow, jednostek miary i ewentualnie opisu ich cech i lokalizacji, jezeli sa one wery-
fikowane podczas spisu. W czasie spisu zespdl spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez
skaner szczegdtowe informacje o spisywanym sktadniku zapasoéw, np. jego cechy zewngtrzne, termin
przydatnoéci, umiejscowienie w magazynie. Stany i kody (oznaczenia) identyfikujace skfadniki za-
paséw sg automatycznie zapisywane w pamigci czytnikéw, przy czym zespdt spisowy nie ma mozli-
wosci modyfikowania tych zapiséw. Po zakonczeniu prac wynik spisu jest przekazywany do central-
nego systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych lub réwnowaznych im do-
kumentéw. Ujawnione w trakcie spisu sktadniki zapaséw o kodach nieujetych w bazie danych czyt-
nika lub pozbawione kodu sg spisywane wedtug ogélnych zasad na papierowym arkuszu spisowym.
Dokumenty spisowe sa podpisywane elektronicznie albo tradycyjnie w zaleznosci od przyjetego
w systemie sposobu autoryzacji.

Dokumenty spisowe moga by¢ sporzadzane w formie elektronicznej, na przyktad w arkuszu kalku-
lacyjnym, pod warunkiem, ze:

a) zapisy uzyskuja trwale czytelna posta¢ podczas rejestrowania stanu zapaséw stwierdzonego drogg
spisu z natury,

b) mozliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzita zapisy do dokumentéw spisowych albo dokonata
ich modyfikacji,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia ustalonych droga spisu
z natury danych oraz kompletnosci i integralnosci (nienaruszalnosci) zapiséw,

d) dane zrodtowe sg odpowiednio chronione - jest zapewniona ich niezmiennos¢ przez wymagany
okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka
bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujacg spisu z natury oraz datg i pod-
pisem przedstawiciela zespolu spisowego i osoby odpowiedzialnej materialnie.

Dokonywanie poprawek winno znalezé swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

inwentaryzacji, w ktérym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie do dokonanej poprawki: pozycja spi-
sowa, powod dokonania poprawki, przez kogo.

Arkusze spisowe stanowia dowéd ksiggowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe wymogi usta-
WOWwe, tzn. powinny zawiera¢:

a) nazwe Uczelni i pola spisowego,
b) numer arkusza,

¢) skiad komisji inwentaryzacyjnej, osob odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb uczestni-
czacych w spisie, np. bieglych (imiona, nazwiska, podpisy),

d) datg (godzing) rozpoczecia i zakoficzenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego rozpoczecia i za-
konczenia w danym dniu spisu,

e) datg, na jakg przypada termin spisu,

f) dane dotyczace spisywanych skiadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa, jednostka
miary, ilos¢ stwierdzona w czasie spisu),

g) podsumowanie arkusza,

h) datg i podpisy cztonkéw komisji i 0s6b odpowiedzialnych — na koficu arkusza spisowego.

Arkusze spisowe sporzgdza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbior-
czych — w trzech. Oryginat otrzymuje Kwestura, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna, w ktorej
obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie skiadniki majatkowe.

W arkuszu spisowym wypelnia si¢ wszystkie pozycje i kolumny z wyjatkiem ceny i wartoéci; wyceny
dokonuje odpowiedni pracownik Kwestury. W przypadku inwentaryzacji towaréw ewidencjonowa-
nych jedynie warto§ciowo— wyceny dokonujg zespoly spisowe wedtug cen ustalonych dla tych sklad-
nikéw. Dodatkowo zespoly spisowe zobowigzane sa do sporzadzenia zestawienia stron arkuszy spi-
sowych oraz ustalenia wartosci towaréw w dniu spisu, poréwnania jej z raportem placéwki i wstepnego
dokonania rozliczenia inwentaryzacji.

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych, do
ktérych wpisuje sie np.:

a) wiasne skladniki pelnowartosciowe,
b) wiasne sktadniki niepelnowartosciowe (zbgdne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),

c) obce skiadniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe; kserokopie sktadnikéw obcych wysyla
si¢ wraz z pismem ich wilascicielowi.

W uwagach arkusza spisowego zapaséw niepelnowartosciowych podaje si¢ przyczyne, stopiei
uszkodzenia, powod nieprzydatno$ci ulatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu, depre-
cjacji, uplynnieniu itd.

Dla skladnikéw niepetnowarto$ciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy sporzadzié protokét
wyceny tych skladnikéw — zalgcznik nr 4.

Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, kody i jednostki miary powinny pochodzié z in-

deksu uzywanego w ewidencji ksiggowej; postugiwanie si¢ nazwami innymi utrudnia ustalenie i roz-
liczenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
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25.

26.

27.

28.

Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja oswiadczenia, ze wszystkie skladniki zostaly objete spi-
sem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespolu spisowego — za-
Iacznik nr 5.

Po zakoriczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej inwen-
taryzacji — zalacznik nr 6.

W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do przeprowadzenia takiej
kontroli sa:

a) Kanclerz, Kwestor
b) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j,

¢) organy kontroli skarbowe;.

Na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaly skontrolowane.
Z wynikéw kontroli sporzadza sig protokét —zatacznik nr 7. W razie stwierdzenia, w toku kontroli
lub w pézniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub w czgéci zostal przeprowadzony niepra-
widtowo, Rektor zarzagdza ponowne przeprowadzenie calo$ci lub czgsci tego spisu.

Co do zasady termin spisu z natury jest nastepujacy:

a) na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego — dotrzymanie tego terminu i czgstotliwosci inwen-
taryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacjg:

— skladnikéw aktywdw (z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych, pro-
duktéw w toku oraz materiatéw, towaréw i produktéw gotowych, ktoére odpisywane s3
w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wczesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nast¢pnego roku; usta-
lenie wiec ich stanu na dziefi bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu — przychod6w i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastg-
pity migdzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych (31 grud-
nia), przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

— zapaséw materiatdw, towaréw, produktow gotowych, pétfabrykatéw, znajdujacych si¢ ma
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg — przeprowadzi sig
raz w ciagu dwoch lat,

— nieruchomosci zaliczanych do §rodkéw trwalych oraz do tzw. inwestycji w nieruchomosei
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu czterech lat,

b) obowigzkowo na ostatni dzien rokun obrotowego — sporzadza si¢ spis z natury aktywéw pie-
nieznych, papieréw wartosciowych w postaci materialnej oraz materialéw, towaréw, produktow
gotowych, produktéw w toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub
wytworzenia; termin ten nalezy rozumie¢ nastgpujgco: jezeli spis z natury nie moze by¢ przepro-
wadzony w dniu, na ktory przypada termin inwentaryzacji, wéwczas w danych spisu z natury
nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody, dokonane w okresie migdzy przypa-
dajgcym terminem inwentaryzacji (31 grudnia) a dniem spisu;

c) w przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata lub raz na dwa lata, lub raz na rok —
nie musi ona nastapié w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni
roku nastgpnego; wymienione skladniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego;
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29.

30.

d) obowigzkowo na ostatni dziefi roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki pienigzne
znajdujace si¢ w kasie oraz inne aktywa pieniezne i finansowe;

e) gléwnym celem inwentaryzacji materialow, towaréw, produktéw gotowych, produktow w toku
produkc;ji, odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia, jest korekta kosz-
téw danej jednostki o wartos¢ tych skladnikéw, ktére nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowa-
dzonej dzialalno$ci gospodarczej;

f) przez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania sktadnikéw, ktére
jest zabezpieczone przed dostgpem os6b nieupowaznionych, np. posiadajace ogrodzenie dozoro-
wane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia w budynkach, posiada-
Jace zamknigcie, uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez §ladéw wlamania; ponadto
sposob przechowywania pozwala na kontrole (na podstawie odpowiednich dokumentéw rozchodu
i przychodu) oséb sprawujacych nad nimi nadzor, np. magazyniera.

Spis z natury §rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespét spisowy w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkoéw pieni¢znych i innych aktywéw znajdujacych sie
w kasie (czeki, weksle obce, waluty obce, akcje, obligacje itp.) i sporzadzeniu protokoha — wzér sta-
nowi zalgcznik nr 8.

W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja spisowa powinna sprawdzi¢ jednocze-
snie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegdlnoscei:

a) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki (kraty, in-
stalacje alarmowe, sprawnos¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
¢) przestrzeganie pogotowia kasowego,
d) prawidlowos¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

e) prawidiowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w rapor-
cie kasowym,

f) prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

g) ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

Celem inwentaryzacji §rodkéw trwalych, a takze inwestycji w nieruchomosci jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktérym sig znaj-
duja,

b) ustalenie wlasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczeg6lnosci nieruchomosci i gruntéw (grunty
inwentaryzowane sg metoda weryfikacji),

¢) ustalenie srodkow trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym
arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela,

d) okreslenie srodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywa-
nych, zbgdnych,

€) ustalenie tzw. niskocennych $rodkéw trwatych, ktére Uczelnia amortyzowata jednorazowo w mo-
mencie przekazania ich do uzywania; uj¢te w ewidencji ksiggowe] podlegajg inwentaryzowaniu
z czgstotliwoscia i na zasadach okreslonych dla $rodkéw trwatych, mimo ze wartos¢ ksiegowa
tych $rodkéw trwalych wynosi ,,0” i nie ma wplywu na warto$¢ aktywéw prezentowanych w bi-
lansie,
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31.

f) ustalenie rzeczywistego stanu ksiggozbioru,

g) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen bgdg-
cych $rodkami w budowie),

h) ustalenie srodkéw trwatych — maszyn i urzadzen — wehodzacych w sktad srodkdw trwatych w bu-
dowie,

i) ustalenie srodkéw trwalych oddanych w najem lub dzierzawe,
j) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji §rodkéw trwalych za pomocg czytnika kodow kreskowych (ko-
lektora):

a) rzeczywisty stan rzeczowych skladnikow majatku trwatego ustala si¢ w drodze inwentaryzacji
pelnej, przeprowadzanej za pomocg programu komputerowego wykorzystywanego przez Uczel-
nie przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych, wspolpracujacego bezposrednio z tym programem;

b) przed rozpoczeciem spisu, czionkowie komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji,
zostaja przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obstugi urzadzen shuzgcych
do przeprowadzenia spisu. Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke, ktéra dola-
cza sie do dokumentacji zwiazanej z przeprowadzong inwentaryzacja;

¢) spisu z natury dokonuje si¢ zgodnie z instrukcja obstugi programu;

d) podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokona¢ odczytu za pomocg czytnika ko-
dow kreskowych znajdujacych si¢ na srodkach trwalych;

e) przedmioty, ktére nie posiadaja kodu kreskowego powinny zosta¢ spisane rgcznie na oddzielnym
arkuszu,

f) po dokonaniu spisu dane z czytnika kodéw kreskowych przenosi si¢ do programu;

g) po wezytaniu spisu inwentarzowego z catej Uczelni do programu, komisja inwentaryzacyjna spo-
rzgdza elektroniczne arkusze spisowe i drukuje je;

h) wydrukowane arkusze podpisuja czionkowie komisji przeprowadzajgce;j spis;

i) po zakonczeniu spisu komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci i wyjasnia roéznice in-
wentaryzacyjne, sporzadzajac odpowiednie protokoty;

j) w oparciu o protokét podejmowane sg decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych;

k) w Uczelni inwentaryzacje z wykorzystaniem czytnika kodéw kreskowych przeprowadza si¢ w sto-
sunku do tych srodk6éw trwalych, ktére zostaly oznakowane odpowiednim kodem, wygenerowa-
nym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu, zniszczenia czy innych okoliczno$ci, uniemoz-
liwiajgcych przeprowadzenie inwentaryzacji ta technika, stosuje si¢ spis z natury technikg rgczna.
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VI. Rozliczenie inwentaryzacji drogq spisu z natury

I. Rozliczenie spisu z natury obejmuje:
a) wyceng poszczegdlnych sktadnikéw zapaséw objetych spisem z natury;

b) poréwnanie wynikéw spisu z danymi biezacej ewidencji ksiegowej, ustalenie réznic inwentaryza-
cyjnych;

¢) wyjasnienie przyczyn roznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia;

d) dokonanie ksiggowan doprowadzajacych stany ksiggowe zapaséw do stanéw rzeczywistych, wy-
nikajacych ze spisu z natury.

W przypadku zapaséw obcych rozliczenie spisu z natury polega na poréwnaniu danych o ich ilogci wy-
nikajacych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji pozabilansowe;.

2. Ustalone drogg spisu z natury stany ilosciowe sktadnikéw sa wyceniane przez pracownikéw Kwestury.

Przed przystapieniem do wyceny sprawdzana jest zgodnos¢ arkuszy spisowych z wymaganiami stawia-
nymi dowodom ksiggowym. Wyjatek stanowia arkusze spisu towaréw i opakowan w punktach sprze-
dazy detalicznej, ktére wycenia zespot spisowy.

3. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:
a) zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrédtowe;
b) obroty i salda zostaly uzgodnione;

¢) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

4. Arkusze spisowe, obejmujace sktadniki, ktére ewidencjonowane sg tylko wartosciowo wyceniane sg
przez zespoly spisowe.

5. Arkusze spisowe obejmujace sktadniki, ktore objete sg ewidencja ilo§ciowo-wartosciows, wyceniane
sq przez pracownikéw Kwestury. Wyceny dokonuje si¢ poprzez pomnozenie spisanych na arkuszach
ilosci poszczegolnych sktadnikéw i ceny stosowanej w ewidencji danego sktadnika (ceny nabycia lub
zakupu badz kosztu wytworzenia, albo state ceny ewidencyjne, albo ceny sprzedazy).

W przypadku sktadnikéw objetych ewidencjg ilosciowa lub nieobjetych ewidencja — przyjmuje sie dla
materialow i towaréw ceng zakupu lub nabycia z zastosowaniem metody ,,pierwsze przyszio, pierwsze
wyszto (FIFO)”, dla wyrobéw gotowych i pétfabrykatéw — rzeczywiste lub planowane koszty wytwo-
rzenia, a w uzasadnionych przypadkach — ceny sprzedazy netto.

6. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo-
wartosciowo lub ilosciowo — réznice inwentaryzacyjne wynikaja z rozbieznosci ilosciowych inwenta-
ryzowanych skiadnikéw. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych wartosciowo ustalane s3 je-
dynie wartosciowo.

7. llosciowe lub ilosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne powinny byé uporzadkowane i pogru-

powane wedhug skladnikoéw i 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wy-
kazu — z podzialem na niedobory i nadwyzki.
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8. Przed podjeciem decyzji wykaz réznic inwentaryzacyjnych wymaga zbadania 1 wyjasnienia w celu
ustalenia przyczyn powstania tych roznic. Zbadanie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych mozna
przeprowadzi¢ wedlug ponizszego algorytmu:

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne

l

Czy roznice wynikajg z btedéw w dokumentacji? lL—’ Réznice sg pozorne

i

Czy stwierdzone réznice rzeczywiste sg istotne?

l

Czy réznice istotne podlegajg kompensacie?

l -

Czy réznice mieszczg sie w granicach norm Réznice sg ubytkami
ubytkéw naturalnych? naturalnymi

l

Czy roznice powstaly w wyniku zdarzen
niezaleznych od osoby materialnie
odpowiedzialnej?

i 1

Czy osoba materialnie odpowiedzialna wyraza Réznice uznaje sie
zgode na pokrycie niedoboru? za bezsporne

l

Czy spor zostaje skierowany na droge sadowg?

) l

Roszczenia sg dochodzone na drodze sgdowej

A4

Rdznice sg nieistotne

Réznice podlegajg
kompensacie

v

v

v

Roéznice uznaje sie
za niezawinione

[

Réznice uznaje sie
za niedochodzone

Y

9. Weryfikacjg roznic zajmuje si¢ Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja moze domaga¢ si¢ ustnych lub
pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych wykry¢ po-
wody rozbieznosci, a takze siggna¢ do dowodow zrédtowych i ewidencji ksiggowe;j, zalecajgc w razie
potrzeby ich sprawdzenie. Moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury. Na
podstawie zgromadzonych materialéw (oswiadczen, notatek, wyciagéw z dokumentacji ksiggowej,
zaktadowych limitéw ubytkéw naturalnych itp.) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala
jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb rozliczenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie do przed-
stawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich po-
wstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Po przeprowadzeniu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna dokonuje
kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych na niedobory, nadwyzki, szkody — pozorne, mieszczace sie
w granicach norm ubytk6éw, niedobory zawinione i niezawinione itd. W rezultacie tych ustalen ko-
misja formutuje stosowne wnioski w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci weryfikacii i rozlicze-
nia réznic inwentaryzacyjnych. Wnioski komisji zawarte w protokole, zaopiniowane przez Kwestora
1radcg prawnego, s3 zatwierdzane przez Kanclerza. Zatwierdzony przez Kanclerza protokét komisji
inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakoficzenie inwentaryzacji stanowi podstawe do ksiggowego
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — wzér stanowi zalgcznik nr 9:

a) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

b) urealnienia stanéw ewidencyjnych poprzez ksiggowania: ubytkéw naturalnych, niedoboréw
i szkdd niezawinionych i zawinionych, nadwyzek pozornych lub rzeczywistych,

c¢) obcigZzenia 0oséb materialnie odpowiedzialnych.

Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednakze powinny
zostac spelnione nastgpujace warunki kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu oséb),

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku w po-
dobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$é omytek,

d) kompensata nie ma zastosowania do §rodkéw trwatych,

€) kompensata dokonywana jest przed obliczeniem ubytkéw naturalnych.

Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.
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VIL. Potwierdzenie sald

. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald obejmuje nastepujace skiadniki majatku:
a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, iokaty i kredyty,

b) naleznosci — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi
ksigg rachunkowych, rozrachunkéw z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpli-
wych, a w bankach réwniez zagrozonych,

¢) powierzone kontrahentowi wiasne skfadniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe w postaci ma-
terialnej przechowywane przez inne jednostki, np. biura maklerskie, banki,

d) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej, tj. takie, o ktérych informacje — tacznie ze
zmianami praw wlasnosci — sg zawarte w zapisie komputerowym; ich inwentaryzacja ma si¢ odby-
waé w drodze uzyskania odpowiednich potwierdzen.

. Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez bank
stanu $rodkéw ulokowanych przez Uczelni¢ na otwartych rachunkach bankowych zaciggnigtych kre-
dytow. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi Uczelni — inwentaryzacja zostata speiniona.

. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa si¢ w formie pisemnej na dzien 30 listopada kazdego roku. Wy-
konywane jest przez pracownikoéw Kwestury, wzglednie przez innych wyznaczonych pracownikow;
w sprawach trudniejszych moga by¢ powotani eksperci od spraw wzajemnych rozrachunkéw.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem poleconym do
dhuznikéw wraz ze specyfikacja sald: dwa egzemplarze (A i B) do kontrahenta celem potwierdzenia
salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach Uczelni. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié
do Uczelni potwierdzony przez dluznika. Pisma w tej sprawie wysyla si¢ do 20 grudnia kazdego roku
— wz6r stanowi zalaeznik nr 10. Potwierdzenie salda moze odbywa¢ sig réwniez w drodze potwier-
dzenia drogg internetowg albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z
przeprowadzonej rozmowy).

. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w dro-
dze weryfikacji. Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald ,,zerowych”, w sytuacji, gdy salda te nie wy-
kazuja zmian przez diuzszy okres, Kanclerz na wniosek Kwestora moze zadecydowa¢, w mysl zasady
istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub pozostale przychody operacyjne.

. Na dzien bilansowy Uczelnia wycenia:
a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

b) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych ure-
gulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktéw finansowych innych niz srodki pie-
niezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwe;.

. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnosci naleznosci nalezy zaktualizo-
waé warto$é naleznos$ci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

. Odpisu aktualizujacego warto$¢ naleinosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci do wysokosci nalez-
nosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlo$ciowym,

b) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego — w pelnej wyso-
kosci naleznosci,

¢) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaplatg duznik zalega i wedtug oceny
sytuacji majgtkowej i finansowej dhuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdo-
podobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

¢) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobien-
stwa nie$ciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struk-
turg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegbtowo okre-
sla¢ przestanki jego dokonania, np.: charakterystyke sytuacji finansowej dtuznika oraz przyczyn po-
wstania zaleglosci w splacie naleznosci, ocene mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznosci,
przyjetych zabezpieczeni i ich realnej wartosci na dziefi powstania naleznosci i na dzien dokonania
aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla $ciagnigcia naleznosci.

Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych sciggnieciu naleznosci.

Dokonujac odpisu aktualizujgcego, bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:
a) czas zalegania z zaplata,
b) wyniki monitéw, rozméw,

¢) sytuacje platnicza kontrahenta.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metoda potwierdzenia sald sporzadza si¢ protokot
zbiorczy z potwierdzenia sald — wzér stanowi zalacznik nr 11.

W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej przeka-
zano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu — wzor stanowi zalgcznik nr 12.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartalu, a skoniczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) najwczesnicjszg datg inwentaryzacji i jednoczesnie dniem potwierdzenia naleznosci jest dzien 31
pazdziernika danego roku; moze to by¢ réwniez dzien 30 listopada, 31 grudnia danego roku,

b) w przypadku uzgadniania stanu na inny dzief niz bilansowy — stan naleznosci na dziefi bilansowy
nalezy ustali¢ przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg potwierdzenia sald
zwigkszen i zmniejszen, jakie nastgpity migdzy data potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wyni-
kajacego z ksiag rachunkowych.

Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzacji.
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VIIl. Weryfikacja

1. Inwentaryzacja droga weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wtérnych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych, aktach prawnych, umowach itp.

2. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia,
b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

d) ocena przydatnosci gospodarczej weryfikowanego skladnika majatku.

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

a) nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na piSmie ich stanu
ksiegowego,

c) nie podlegajg obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwa-
lych oraz inwestycji, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym.

4. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegolnosci nastgpujace skiadniki aktywow i pasywow:

a) wartoéci niematerialne i prawne,

b) grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

c) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, spéldzielcze
prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych),

d) udzialy i akcje w spdtkach kapitalowych,

e) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

f) srodki pieni¢zne w drodze,

g) naleznosci sporne i watpliwe,

h) rozrachunki publicznoprawne,

i) naleznoéci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiagg rachunkowych,

j) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

k) kapitaly (fundusze) wiasne i specjalne,

) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

b érodki trwate w budowie,

m) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Weryfikacje przeprowadzaja pracownicy Kwestury, przy czym (jesli to mozliwe) weryfikacje salda
danego sktadnika majatku powinien przeprowadza¢ inny pracownik Kwestury niz ten, ktéry prowadzi
jego ewidencje. W uzasadnionych przypadkach o pomoc w weryfikacji nalezy zwroci¢ si¢ do osoby
posiadajacej odpowiednie kompetencje, np. w weryfikacji programéw komputerowych powinien
uczestniczyé informatyk, w weryfikacji roszczef spornych — radca prawny, w weryfikacji ZFSS —
pracownik zajmujacy si¢ funduszem.

6. Terminem inwentaryzacji skladnikéw podlegajacych sprawdzeniu droga weryfikacji jest koniec roku
obrotowego, przy czym mozna ja rozpocza¢ w IV kwartale roku obrotowego, a zakoficzy¢ 15 dnia
nastepnego roku obrotowego. Stany inwentaryzowanych aktywoéw i pasywdéw ustala si¢ na dzien kon-
czgcy rok obrotowy, tj. 31 grudnia danego roku obrotowego.

7. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji poszczegdlnych aktywéw i pasywow

ujmowane s3 w protokolach weryfikacyjnych, podpisanych przez cztonkéw zespotu weryfikacyj-
nego, Kwestora oraz zatwierdzonych przez Kanclerza — wzory stanowia zalaczniki od 13 do 15.
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8. Procedura weryfikacji powinna obejmowa¢ poréwnanie i sprawdzenie dokumentacji z dokonanymi
zapisami ksiggowymi w nast¢pujacych aspektach:

Lp. Skiadnik podlegajacy Procedura weryfikacji

weryfikacji

1. | Warto$ci niematerialne i * poprawno$¢ zaliczenia do tej grupy bilansowe;j,
prawne * zgodno$c¢ z prawem i terminowo$¢ odpiséw

amortyzacyjnych,
» zgodno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem,
|* ujecie przychoddw i rozchodéw.

2. | Srodki trwate, ktorych w * poprawnos$c zaliczenia do tej grupy bilansowe;j,
tym roku nie inwentaryzuje |+ zgodno$é z prawem i terminowos$é odpiséw
sie drogg spisu z natury amortyzacyjnych,

(raz na 4 lata) *» zgodno$¢ BO z zatwierdzonym bilansem,
* ujecie przychodow i rozchodow.
3. | Srodki trwate w budowie * sprawdzenie zapiséw dokonywanych w ewidencii z

postepem budowy,

* sprawdzenie faktur wykonawcdéw z zaméwieniami i
dokumentacja budowy,

* poréwnanie ewidencji z faktycznym
zaawansowaniem budowy.

4. | Materiaty, towary i * zgodnos$é BO z zatwierdzonym bilansem,
produkty * ujecie przychodéw i rozchodéw (w tym zuzycie w
nieinwentaryzowane w poréwnaniu z normami).
roku obrotowym droga
spisu z natury (co drugi
rok)

| 5. | Dostawy niefakturowane i |+ sprawdzenie poprawnosci zafakturowania dostaw
dostawy w drodze niefakturowanych oraz
* nadejscia dostaw w drodze,
* rozliczenia.
6. | Rozrachunki » poprawnos¢ sald na BO,
publicznoprawne * poprawno$¢ sald poszczegdlnych tytutow
publicznoprawnych i ich zgodnos$¢ z deklaracjami i
zeznaniami oraz wnoszonymi wptatami i
otrzymywanymi zwrotami,
* sprawdzenie sald z instytucjami
publicznoprawnymi.

7. | Rozrachunki, roszczenia z |+ zgodno$é rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych z
tytutu niedoboréw, szkéd i decyzjg Kanclerza,
nadwyzek oraz roszczenia |+ zgodno$c¢ zapiséw z dokumentacja prawng,
sporne * zasadnos¢ nierozliczonych sald — rozliczanych po

dniu bilansowym.
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9. Po zakonczeniu inwentaryzacji drogg weryfikacji nalezy sporzadzi¢ zbiorczy protokét lub sprawoz-
danie z inwentaryzowanych ta droga sktadnikéw aktywow i pasywow — wzér stanowi zalgcznik nr

10.

11.

Ep. Skladnik podlegajacy
weryfikacji

Procedura weryfikacji

8. Ro_zrachunki z tytutu
wynagrodzen

» zgodnos¢ sald z listami ptac i wyptatami
wynagrodzen,

 wyptaty wynagrodzen dokonywanych po dniu
bilansowym.

9. | Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow i
przychodéw

« poprawnos$¢ sald z BO i ich rozliczen,

» zgodno$¢ z prawem tytutdéw rozliczen,

« zasadno$¢ i terminowo$é dokonywania rozliczen w
czasie,

» rozliczenia sald w nastepnym roku obrotowym.

10. | Kapitaty i fundusze wtasne

» sprawdzenie zgodnosci z BO,

» sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi
(statut, umowa spdtki),

- sprawdzenie zapiséw zmian skfadnika z aktualnymi
aktami prawnymi (KRS).

16.

W przypadku stwierdzonych rozbieznosci migdzy stanami ewidencyjnymi a stanami ustalonymi w
drodze poréwnania zapisdw ksiegowych z wlasciwa dokumentacja — przy wiarygodnej dokumentacji

— odpowiednio koryguje sig stany ewidencyjne.

Rozliczenie i ujgcie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym, na jaki

przypadal termin inwentaryzacji.
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Zalacznik nr 1
Zalacznik nr 2
Zalacznik nr 3
Zalgcznik nr 4
Zalgcznik nr 5
Zalacznik nr 6
Zalagcznik nr 7
Zalacznik nr 8

Zalacznik nr 9
Zalgcznik nr 10
Zalgcznik nr 11

Zalacznik nr 12
Zalacznik nr 13
Zalacznik nr 14
Zalacznik nr 15
Zalacznik nr 16

IX. Zataczniki do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczenie koncowe

Arkusz spisu z natury

Protokot wyceny zapaséw niepelnowartosciowych ujetych w arkuszu

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za mienie w kasie, magazynie

Sprawozdanie zespolu spisowego z przeprowadzonej inwentaryzacji

Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Protokot z inwentaryzacji srodkéw pienigznych i innych aktywéw znajdujacych sie
w kasie

Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakorczenie

Potwierdzenie salda naleznosci

Protokot zbiorowy inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda ,,Naleznogci
z tytulu dostaw i ushug”

Potwierdzenie salda skladnikéw bgdacych w posiadaniu innej jednostki

Protokot weryfikacji- wartosci niematerialne i prawne

Protokét weryfikacji srodkéw trwatych w budowie

Protokol weryfikacji srodkow trwatych

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji
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