Zarzadzenie nr 50

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 26 czerwca 2018 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjne;j

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng w Zachodniopomorskim Uniwersytecie

Technologicznym w Szczecinie.

§2.
Uchyla sie zarzagdzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. nadzw.
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Zasady ogolne
§1.

1. W oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm), art. 114—-125 Kodeksu pracy
(rozdz. o odpowiedzialnosci materialnej pracownika za powierzone mu mienie) oraz Kodeksu
Cywilnego ustala sie jednolite zasady postepowania, zapewniajgce prawidtowe
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywoéw i pasywéw Zachodniopomorskiego
Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, zwanego dalej Uczelnia.

2. Przez inwentaryzacje nalezy rozumie¢ ogoét czynnosci, zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow aktywow i pasywoéw Uczelni na okreslony moment. Pod tym pojeciem
zawarte sg dziatania i cele takie jak:

1) pordwnanie stanu faktycznego ze stanem ksiegowym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych, technicznych i eksploatacyjnych
oraz aktualizacje danych zawartych w ksiegach rachunkowych;

2) ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych podczas inwentaryzacji rdznic;

3) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych, ktérym pieczy powierzono mienie Uczelni;

4) ocene przydatnosci sktadnikdw majatku oraz rzetelny obraz gospodarowania,
przechowywania, zabezpieczenia majatku jednostki inwentaryzowanej przed zniszczeniem

lub zagarnieciem.

Rodzaje inwentaryzacji
§2.
Przeprowadza sie nastepujgce inwentaryzacje:
1) petng inwentaryzacje okresowg — polegajgcg na ustaleniu, na okreslony dzien, rzeczywistego
stanu majatku Uczelni oraz zrédet jego pochodzenia, ktdrej termin oraz zakres jest wczesniej

ustalony i znany pracownikom jednostki inwentaryzowanej;

2) petng inwentaryzacje ciggtg — polegajgcy na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegdlnych sktadnikdéw, tak aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony
dla wszystkich sktadnikéw majatku Uczelni. Powinna odbywac sie wedtug planu, w terminie

znanym osobom materialnie odpowiedzialnym za stan tych sktadnikow;
3) inwentaryzacje dorazng — przeprowadzang w nagtej potrzebie, na dzien, w ktérym nastgpito
zdarzenie losowe, w tym:
a) inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg — w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, przy czym dotyczy ona wszystkich sktadnikéw majatku, objetych tg

odpowiedzialnoscig,



b)

inwentaryzacje nadzwyczajng — w sytuacjach wyjatkowych, w przypadku gdy sktadniki
majgtkowe ulegty zniszczeniu, uszkodzeniu lub zostaty skradzione, np. w przypadku pozaru,
powodzi i innych klesk zywiotowych, Smierci osoby materialnie odpowiedzialnej, przy czym
dotyczy ona czesci lub catosci majatku.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§3.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie droga:

1)

2)

3)

spisu z natury, ktérego dokonuja cztonkowie zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej
na podstawie bezposrednich obserwacji i pomiaréow sktadnikdw majgtkowych Uczelni,
wykazujgc dostepne oglgdowi srodki trwate, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego

i papiery wartosciowe znajdujgce sie w kasie pancernej Uczelni;

potwierdzenia sald, ktére polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnych informacji o stanie srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek

i kredytow, naleznosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikéw oraz z tytutow
publiczno-prawnych), zobowigzan (z wyjatkiem publiczno-prawnych i wobec pracownikdéw);
weryfikacji, ktora polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu ewidencyjnego sald
aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu sald. Dotyczy

to w szczegdlnosci uzytkdow gruntowych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci

i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych i innych

sktadnikéw niedostepnych bezposredniemu oglgdowi.

2. Inwentaryzacjg obejmuje sie przeprowadzone:

1) drogg spisu z natury:

a) srodki trwate,

b) $rodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie
niewykorzystywane,

c) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych,

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

e) papiery wartosciowe,

f) inne rzeczowe sktadniki majatku.

Jednostka odpowiedzialng za dokonanie spisu z natury jest Zespdt Inwentaryzacyjny;

2) droga potwierdzenia salda:

a) stan aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki,

b) pozyczki i kredyty bankowe,



c) naleznosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikéw oraz z tytutéw publiczno-
prawnych),
d) zobowigzania (z wyjatkiem publiczno-prawnych i wobec pracownikéw),
e) powierzone innym jednostkom witasne sktadniki majgtku.
Jednostka odpowiedzialng za dokonanie potwierdzenia sald jest Kwestura;
3) droga weryfikacji:
a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) grunty,
c) wartosci niematerialne i prawne,
d) srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,
e) $rodki trwate wydzierzawione,
f) aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),
g) dostawy w drodze,
h) rezerwy,
i) fundusze, fundusze specjalne,
j) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,
k) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
[) naleznosci sporne i watpliwe,
m) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
n) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,
o) inne sktadniki aktywow i pasywéw, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Jednostka odpowiedzialng za weryfikacje jest Kwestura.

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji
§4.
1. Terminy inwentaryzacji poszczegdlnych pozycji aktywoéw i pasywédw uwaza sie za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacja zostata przeprowadzona z zachowaniem terminéw okreslonych
w art. 26 ust. 1i 3 ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
2. Nalezy zachowac nastepujgce terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji
dla poszczegdlnych rodzajow sktadnikow majgtkowych Uczelni, tj.:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:
a) aktywa pieniezne,
b) kredyty bankowe,
c) papiery wartosciowe,

d) produkty w toku produkcji (produkcja w toku),
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2)

3)

4)

5)

1)

2)

e) materiaty znajdujgce sie na stanie jednostki, ktérych wartosé zostata odpisana w koszty
na dzien ich zakupu,

f) sktadniki aktywow i pasywoéw, ktérych stan ustala sie w drodze weryfikacji.

w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego, jezeli inwentaryzacje rozpoczeto nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15. dnia nastepnego roku
obrotowego, pod warunkiem ze ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie

od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow

i rozchodow, jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych

nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym ( salda naleznosci, zobowigzan, powierzone
innym jednostkom wtasne skfadniki majgtku, aktywa bedgce wtasnoscig innych jednostek);
raz w ciggu dwoch lat — zapasy materiatéw, towardw, produktéw gotowych i pétproduktow,
znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg;

raz w ciggu czterech lat — nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycji,
a takze znajdujace sie na terenie strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia,

wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;

raz w ciggu roku — zapasy towardw i materiatéw objetych ewidencjg wartosciowa

w jednostce.

Organizacja procesu i przebieg inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu z natury

§5.

Przeprowadzanie inwentaryzacji drogg spisu z natury obejmuje trzy etapy:
1) przygotowanie do inwentaryzacji;
2) przeprowadzanie inwentaryzacji;

3) rozliczenie inwentaryzacji i przekazanie wynikéw do zatwierdzenia.

§6.

Przygotowanie do inwentaryzacji

1. Przygotowanie do inwentaryzacji obejmuje:

sporzgdzenie przez Zespot Inwentaryzacyjny czteroletniego i rocznego planu petnej
inwentaryzacji ciggtej drogg spisu z natury, ktéry zatwierdzajg kwestor i kanclerz.

Plan czteroletni obejmuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, ktérym pieczy
powierzono majatek. Wzér druku planu rocznego okresla zatacznik nr 1;

wyznaczenie oséb upowaznionych do przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcych zespét
spisowy/komisje inwentaryzacyjng, wedtug wzoru druku okreslonego w zatgczniku nr 2.

Dokument sporzadza pracownik Zespotu Inwentaryzacyjnego, ktéry zatwierdza kanclerz;
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3) pobranie arkuszy spisowych, ustalenie terminu inwentaryzacji z osobg odpowiedzialng
materialnie i ustalenie przez pracownika Zespotu Inwentaryzacyjnego, czy rejon majgtkowy
jest prawidtowo oznakowany.

. W sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, wchodza

pracownicy Zespotu Inwentaryzacyjnego i osoba wyznaczona przez kierownika jednostki

inwentaryzowanej, ktorzy w sposéb sprawny i prawidtowy przeprowadzg inwentaryzacje.

. W sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej nie nalezy powotywac:

1) osdéb, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki majgtku objete spisem
z natury;

2) pracownikéw Uczelni prowadzacych ewidencje spisywanych sktadnikow majgtku w ksiegach
rachunkowych.

. Do obowigzkdw jednostki objetej inwentaryzacjg nalezy:

1) biezgce uzupetnianie oznakowania srodkéw trwatych;

2) biezace zgtaszanie do wtasciwej komisji likwidacyjnej potrzeb przeprowadzenia likwidacji
sktadnikdw majatkowych, wycofanych z uzytkowania na skutek zniszczenia, zuzycia itp.,
tak aby likwidacja nastgpita najpdzniej przed rozpoczeciem spisu;

3) w przypadku wypozyczania sprzetu — wystawianie rewerséw wedtug wzoru druku
okreslonego w zatgczniku nr 3 i dopilnowanie zwrotu wypozyczonych sktadnikéw
majatkowych;

4) w przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych — sktadanie Komisji ds. Inwentaryzacji
Zasobéw ZUT pisemnych wyjasnien;

5) w przypadku stwierdzonej kradziezy — natychmiastowe zawiadomienie policji oraz pisemne
zgtoszeniu tego faktu kanclerzowi wraz z wyjasnieniem okolicznosci.

. Inwentaryzacji dokonuje sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie

lub osoby przez nig upowaznionej. Jezeli w spisie z natury nie moze, z waznego powodu,

uczestniczy¢ osoba, ktdrej pieczy powierzono spisywane skfadniki majatku, a nie upowaznita

do tego na pi$mie innej osoby, inwentaryzacja moze sie odby¢ w obecnosci kierownika
jednostki objetej inwentaryzacjg lub wyznaczonej przez niego osoby.

. W przypadku nieobecnosci osoby powotanej do zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej

z przyczyn niezaleznych od tej osoby, kanclerz powotuje, na pisemny wniosek

przewodniczacego zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej, inng osobe.

. Osobg materialnie odpowiedzialng jest osoba, ktérej piecze nad majgtkiem danej jednostki

organizacyjnej powierzyt kanclerz, po podpisaniu deklaracji odpowiedzialnosci materialnej

i oswiadczenia, ktorych wzory drukéw okreslajg odpowiednio zatgczniki nr 4 i 5.



8. Zespdt Inwentaryzacyjny jest odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolenia oséb materialnie
odpowiedzialnych, o ktdrych mowa w ust. 7, w zakresie gospodarowania majatkiem,
zabezpieczenia i ochrony mienia, oznakowania sktadnikdw majatkowych, z ktérego sporzadza

protokot, zgodnie z wzorem druku stanowigcego zatacznik nr 6.

§7.

Przeprowadzanie inwentaryzacji

1. Zadaniem zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej jest rzetelna i obiektywna ocena
majatku, pod wzgledem zasad gospodarowania majgtkiem Uczelni.

2. Inwentaryzacji drogg spisu z natury dokonuje sie poprzez elektroniczne lub reczne wypetnianie
arkuszy spisowych przez zespét spisowy/komisje inwentaryzacyjng. Dokumenty elektroniczne
wypetniane sg przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego
do przeprowadzania spisu z natury. Arkusze spisowe sg dowodami o charakterze kontrolnym,
dlatego dane w nich zawarte powinny by¢ czytelne i jednoznaczne, aby na ich podstawie mozna
byto scharakteryzowadé rzeczywisty stan inwentaryzowanych sktadnikéw. Arkusze spisowe sg
drukami scistego zarachowania podlegajgcymi ewidencji rozchodu i przychodu.

3. Wzér arkusza spisu z natury stanowi zatgcznik nr 7.

4. Spis z natury przeprowadza sie za pomocg mobilnych urzgdzen-skanerdw (SKK). Warunkiem jest
uprzednie oznaczenie sktadnikow majgtkowych, stanowigcych przedmiot spisu odpowiednimi
kodami (oznaczeniami) identyfikujgcymi.

5. W przypadku brakéw w oznaczeniu majgtku Uczelni nalezy uzupetni¢ kody w celu sprawnego
przeprowadzenia czynnosci spisowych. Za oznakowanie majgtku odpowiedzialne sg osoby
odpowiedzialne materialnie, przy scistej wspotpracy z Zespotem Inwentaryzacyjnym.

6. W czasie spisu zesp6t spisowy/komisja inwentaryzacyjna skanuje kody i weryfikuje odczytane
przez skaner informacje o spisywanym sktadniku. Stany i kody (oznaczenia) identyfikujgce
sktadniki zapasdw sg automatycznie zapisywane w pamieci skanerdw, przy czym zespot
spisowy/ komisja inwentaryzacyjna nie ma mozliwosci modyfikowania tych zapiséw.

Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu
sporzgdzenia arkuszy spisowych. Ujawnione w trakcie spisu sktadniki zapaséw o kodach
nieujetych w bazie danych skaneréw lub pozbawione kodu s3 spisywane wedtug ogdlnych zasad
na papierowym arkuszu spisowym, wypetnianym recznie. Dokumenty spisowe sg podpisywane
tradycyjnie.

7. Arkusze spisowe w formie elektronicznej lub wypetniane recznie sg sporzadzane w jednym
egzemplarzu. Kazdorazowo po zakoriczeniu spisu sporzgdza sie jedng kopie, ktdra traktowana

jest jako kopia arkusza z oryginalnymi podpisami.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Wpis do arkusza spisu powinien nastgpic¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika

majatku w sposdb umozliwiajgcy osobie sprawujgce]j piecze sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

. Zespdt spisowy/komisja inwentaryzacyjna, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

lub osoby pisemnie upowaznionej, dokonuje liczenia, wazenia i pomiaru sktadnikéw majatku.
Po zakonczeniu spisu rejonu majatkowego (jednostki organizacyjnej), tuz pod ostatnig spisang
pozycjg, w arkuszu umieszcza sie klauzule o tresci: ,0swiadczam, ze wszystkie sktadniki
majatkowe, za ktére odpowiadam materialnie, zostaty podane do spisu w mojej obecnosci.
Nie wnosze zadnych zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz czynnosci
zespotu spisowego. Spis zakorczono na stronie ... poz. ..."”.
W przypadku dokonywania inwentaryzacji odrecznej do pobierania i rozliczania sie z arkuszy
spisowych, ktore podpisuje kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, upowaznieni sg
pracownicy Zespofu Inwentaryzacyjnego.
Dokonywanie poprawek na arkuszach traktuje sie w sposéb odpowiadajgcy dowodom
ksiegowym, stosujgc odpowiednie postanowienia ustawy o rachunkowosci. Kazdg poprawke
i korekte wprowadza sie przez skreslenie btednej informacji i wpisanie poprawnej. Skreslona
pozycja powinna by¢ czytelna i zaparafowana przez osobe odpowiedzialng materialnie i cztonka
zespotu spisowego.
W trakcie dokonywania czynnosci inwentaryzacyjnych na arkuszach spisuje sie zaréwno:
1) sktadniki petnowartosciowe wtasne;
2) sktadniki uszkodzone, nieprzydatne, zuzyte;
3) sktadniki obce, zaréwno petnowartosciowe, jak i niepetnowartosciowe — zamieszczajgc
w uwagach adnotacje o stanie sktadnikéw niepetnowartosciowych (nalezy pamietac,
ze skfadniki obce dokumentuje sie na oddzielnych arkuszach spisu z natury lub uwzglednia
w inny sposdb, by zapisy nie wprowadzaty w btgd osoby sprawdzajgcej arkusze
i nie komplikowaty wyceny majatku).
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest drogg spisu z natury w obecnosci
osoby przekazujgcej i osoby przejmujgcej piecze lub w obecnosci oséb przez nie pisemnie
upowaznionych.
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majgtku, materiatéw-przechowywanych w opakowaniu
mozna przeprowadzaé, przeliczajac opakowania, z uwzglednieniem ich zawartosci,
pod warunkiem ze opakowania znajdujg sie w stanie nienaruszonym oraz ze ilo$¢ i rodzaj
sktadnikow znajdujgcych sie w opakowaniach zostata wyrywkowo sprawdzona w toku
ich przyjecia lub wynika z rodzaju opakowan stosowanych jako typowe w obrocie danym

sktadnikiem.



16. Sktadniki majatku objete spisem z natury (znajdujace sie w okreslonym rejonie majgtkowym)
nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu, za wyjgtkiem sytuacji,
gdy wydanie lub przyjecie jest niezbedne dla zapewnienia dziatalnos$ci Uczelni, pod warunkiem
Ze zostanie o tym powiadomiony zespot spisowy/komisja inwentaryzacyjna, a przyjecie
lub wydanie sktadnikéw majgtku nastgpi na podstawie specjalnie oznaczonych dowodoéw
przyjecia lub wydania, zapewniajgcych odpowiednie ich ujecie.

§8.

Rozliczenie inwentaryzacji i przekazanie wynikow do rozliczenia

1. Zespot Inwentaryzacyjny najpdzniej w dniu nastepnym po zakoriczeniu spisu z natury:

1) sktada kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sprawozdanie, wedtug wzoru
druku okreslonego w zatgczniku nr 8, zawierajgce wszelkie stwierdzone w toku spisu
nieprawidtowosci, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku, zabezpieczenia
majatku przed zniszczeniem lub zagarnieciem, ich stanu, przydatnosci oraz prawidtowego
wykorzystania w jednostce, ktérej pieczy powierzono sktadniki majgtku;

2) rozlicza sie z przydzielonych arkuszy spisu.

2. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sprawdza prawidtowosé przeprowadzania
spisu z natury pod wzgledem formalnym, w szczegdlnosci ocenia, czy:

1) zespodt spisowy/komisja inwentaryzacyjna dziatat zgodnie z zapisami § 7;

2) zapewniono kompletnos¢ w udokumentowaniu inwentaryzacji;

3) zostaty prawidtowo przypisane miary sktadnikéw majatku;

4) zostaty prawidtowo wypetnione arkusze spisu.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w pdzniejszym terminie, ze spis z natury w catosci
lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kanclerz zarzgdza ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

4. Jezeli stan ksigg rachunkowych nie jest podany na dzien, na ktdry przypadat termin spisu
z natury, nalezy we wnioskach zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej uwzglednic
niezaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych przychody i rozchody, dokonane w okresie
miedzy datg spisu z natury sktadnikdw majatku a dniem stanu ksiegowego.

5. Zespot Inwentaryzacyjny dokonuje ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wynikajgcych
z poréwnania ilosci i wartosci poszczegdélnych sktadnikdw majatku objetych ewidencjg ksiegowa
z iloscig i wartoscig ustalong w toku spisu z natury.

6. W przypadku rozliczania inwentaryzacji przeprowadzonej na arkuszach spisowych wypetnianych
recznie przewodniczacy zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest
je przekaza¢ do Dziatu Ewidencji Majatkowe] za potwierdzeniem odbioru — pismem wedtug

wzoru druku okreslonego w zatgczniku nr 9.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy wyszczegdlni¢ w zestawieniu tabelarycznym, wedfug wzoru
druku okreslonego w zatgczniku nr 10, porownujac stan faktyczny ze stanem ewidencji

ksiegowej na dzien przeprowadzanej inwentaryzacji.

. Dla sktadnikéw objetych wytgcznie ewidencjg warto$ciowq ustala sie jedynie wartosciowa

réznice inwentaryzacyjng — niedobdr lub nadwyzke — przez poréwnanie ogdlnej wartosci
sktadnikdw majatku, wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig, wynikajacga z ksigg

rachunkowych (dotyczy zbioréw bibliotecznych — skontrum).

. Dla sktadnikéw majatku objetych wytacznie ewidencjg ilosciowa ustala sie jedynie ilosciowa

rdéznice inwentaryzacyjng.

Komisja ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT sporzgdza protokdt w sprawie przeprowadzonej
inwentaryzacji, zgodnie z wzorem druku protokotu okreslnego w zatgczniku nr 11.

W przypadku ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych przekraczajgcych normalne ubytki naturalne
lub uznane przez kanclerza granice dopuszczalnych btedéw pomiaru ilosci spisywanych z natury
sktadnikdw majatku, przewodniczgcy Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT zawiadamia osobe,
ktdrej pieczy powierzono dane sktadniki majatku, o wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji,
zobowigzujac jg do ztozenia pisemnych wyjasnien przyczyn i okolicznosci powstania wykazanych
réznic, zgodnie z wzorem druku okreslonego w zafaczniku nr 12.

Po rozpatrzeniu wyjasnien nadestanych przez osobe materialnie odpowiedzialng Komisja

ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu spisu uzupetniajgcego
w przypadku odnalezienia na terenie pola spisowego réznic inwentarzowych po terminie spisu

z natury.

Zespdt spisowy/komisja inwentaryzacyjna ustala rodzaj réznic inwentaryzacyjnych,
wyodrebniajgc:

1) réznice ilosciowo-wartosciowe, wartosciowe lub ilo$ciowe;

2) rdéznice w granicach norm ubytkdw naturalnych;

3) rdznice pozorne;

4) rdinice zawinione;

5) rdznice niezawinione.

Do niedobordéw niezawinionych zalicza sie utrate ilosci lub uzytecznosci (wartosci) sktadnikow,
powstatg z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie.

Niedobory zawinione stanowig niedobory spowodowane z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania

ze strony tych osdb, a zwtaszcza spowodowane naruszeniem przepiséw jednostki, dotyczacych

gospodarowania majatkiem Uczelni lub brakiem troski o zabezpieczenie jej mienia.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Niedobory zawinione obcigzajg osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone mienie.
Wysokos¢ roszczenia powinna by¢ podana w wysokosci cen rynkowych, nie nizszych niz wartos¢
netto $rodkdw trwatych wynikajgcych z ewidencji ksiegowe;j. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru nie sg znane, wéwczas traktuje sie go jako niedobdr zawiniony.
Zespot Inwentaryzacyjny zwraca sie do odpowiednich jednostek Uczelni o okres$lenie wartosci
rynkowej ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych lub w uzasadnionych przypadkach — decyzjg
kanclerza — wycena moze by¢ zlecona rzeczoznawcy.
Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, w przypadku gdy sg
spetnione tacznie ponizsze okolicznosci:
1) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury;
2) dotycza tej samej osoby, ktérej pieczy powierzono mienie;
3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majagtku

w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek.
llos¢ oraz wartos¢ niedobordw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie, przyjmujac
za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikow
majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne. Kompensat nie stosuje sie do niedoboréw
i nadwyzek srodkow trwatych, akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych.
W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych Komisja ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT
sporzgdza protokét zawierajgcy wnioski i zalecenia dotyczgce zakoriczonej inwentaryzaciji,
a takze ewentualne propozycje w sprawie rozliczenia i ujecia réznic inwentaryzacyjnych.
Protokdt opiniuje kwestor, a nastepnie zatwierdzenia kanclerz (wzor protokotu zatgcznik nr 13).
W przypadku powstania niedoboréw zawinionych Zespét Inwentaryzacyjny wystawia dokument
obcigzajgcy osobe materialnie odpowiedzialna.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice (nadwyzki lub niedobory) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy odpowiednio
udokumentowacd i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych. Odpowiednie dokumenty nalezy
przekazac¢ do Dziatu Ewidencji Majatkowe;.
Rozliczenia inwentaryzacji nalezy dokonaé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
w ktoérym przypadt termin inwentaryzacji, nie pézniej niz do 15. dnia nastepnego roku
obrotowego.
Dokumenty Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT przechowuje sie zgodnie z ponizszymi
wymogami:
1) w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) w podziale na okresy sprawozdawcze;
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3) zgodnie z zaleceniami Instrukcji Kancelaryjnej — 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktdrego dotyczy spis z natury;
4) w sposob uniemozliwiajgcy dokonanie niedozwolonych zmian, nieupowaznionego

rozpowszechniania, uszkodzenia lub zniszczenia.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytéw bankowych, pozyczek, innych naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatku
§9.

1. W drodze otrzymania od bankdw i uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald
ustala sie stany nastepujgcych sktadnikéw majatku:

1) aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych i papieréw wartosciowych
zdeponowanych w banku oraz przechowywanych przez inne jednostki;

2) naleznosci od kontrahentow;

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywoéw.

2. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek oraz innych naleznosci, a takze powierzonych kontrahentom wtasnych aktywow
polega na uzyskaniu pisemnego potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych Uczelni stanu oraz ustaleniu, wyjasnieniu i rozliczeniu réznic w stosunku
do stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegi gtdwnej.

3. Ustalenia i uzgodnienia stanu srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych dokonuje Kwestura na podstawie otrzymanych wyciggédw bankowych i potwierdzen
sald rachunkdéw otrzymanych z banku.

4. W celu ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych
naleznosci, Kwestura wzywa kontrahenta do potwierdzenia na pismie zgodnosci salda,
przesyfajgc wykaz pozycji sktadajgcych sie na to saldo. Zadaniem inwentaryzacji jest
uzgodnienie nominalnej wysokosci salda naleznosci.

5. Ustalone réznice w trakcie inwentaryzacji, wynikajgce z braku petnej zgodnosci u obu

kontrahentéw, powinny by¢ szczegétowo zbadane.
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Inwentaryzacja innych aktywow i pasywéw przeprowadzana drogg weryfikacji
§ 10.

1. Inwentaryzacje aktywoéw i pasywow, ktérych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu drogg spisu
z natury lub potwierdzenia sald przez kontrahentéw Uczelni, przeprowadza sie drogg
weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na analizie poprawnosci i realnosci sald
wykazanych na kontach ksiegi gtdwnej, na podstawie:

1) dowoddéw uzasadniajgcych zapisy w ksiegach rachunkowych, w rezultacie ktérych salda
te wykazujg taka a nie inng wysokosg,

2) przestanych przez kontrahentéw wezwan do potwierdzenia sald zobowigzan,

3) oceny realnej wartosci tych sktadnikéw.

2. Weryfikacjg stanu ewidencyjnego obejmuje sie w szczegdlnosci:

1) aktywa rzeczowe niedostepne w czasie inwentaryzacji lub takie, ktérych stan nie moze by¢
albo nie zostat potwierdzony przez kontrahenta Uczelni;

2) grunty;

3) trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;

4) $rodki trwate w budowie (z wytgczeniem maszyn i urzagdzen, objetych inwentaryzacja,
jesli w danym roku przypada termin ich spisu z natury) oraz rozpoczete modernizacje
srodkow trwatych;

5) wartosci niematerialne i prawne, w tym programy komputerowe i licencje;

6) inwestycje dtugo - i krétkoterminowe;

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw;

8) fundusze, fundusze specjalne;

9) zobowigzania i rezerwy na zobowigzania;

10) rozliczenia miedzyokresowe przychodéw;

11) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych;

12) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz naleznosci i roszczenia sporne;

13) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publiczno-prawnych;

14) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw;

15) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

3. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw;

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia w ewidencji.
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. Weryfikacji sktadnikdw aktywow i pasywédw dokonujg osoby merytorycznie i organizacyjnie
odpowiedzialne, zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami, na podstawie zestawien
okreslonych kont objetych inwentaryzacja.

. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji ujmuje sie w formie zestawien
tabelarycznych okreslajacych tytut i wartos$é poszczegdlnych sktadnikow aktywdw i pasywow.
Dopuszczalne uproszczenia w inwentaryzacji
§11.

. Kanclerz moze, na wniosek przewodniczgcego Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT,
zleci¢ przeprowadzenie wyrywkowej inwentaryzacji srodkow trwatych, w sposéb uproszczony.
. Uproszczona inwentaryzacja trwale oznaczonych numerami inwentarzowymi sktadnikéw
majatku Uczelni polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem zapiséw w ksiedze
gtéwnej oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.
. W sposéb uproszczony moze byé przeprowadzona inwentaryzacja sktadnikédw majatku objetych
ewidencjg ilosciowg, np. zbioréw bibliotecznych, wydawnictw, wyroboéw akcyzowych.
. Uproszczona inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych, zwana skontrum, polega na:
1) porédwnaniu zapisow w ksiegach ze stanem rzeczywistym zbioréw;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym
zbioréow bibliotecznych;
3) ustaleniu powstatych brakéw, w rozbiciu na braki:
a) wzgledne — braki, ktérych odszukanie jest prawdopodobne,
b) bezwzgledne — braki, o ktérych wiadomo, ze nie zostang odszukane.
. Tryb i metode przeprowadzania skontrum ustala dyrektor Biblioteki Gtéwne;j.
. Ujawnione w skontrum braki w materiatach bibliotecznych podaje sie w wykazach ksigzek
nieodnalezionych, stanowigcych zatgcznik do protokotu skontrum.
. Po zakoriczeniu prac zwigzanych z przeprowadzaniem skontrum zespét skontrowany sporzadza
protokot, ktory przedktada przewodniczgcemu Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT.
Do protokotu nalezy dotgczy¢ wykazy brakow wzglednych i bezwzglednych oraz wyjasnienia
w sprawie powstania brakéw bezwzglednych.
. Dokonanie inwentaryzacji oraz data jej przeprowadzenia powinny by¢ potwierdzone podpisami
cztonkdw zespotu skontrowego oraz osoby, ktérej pieczy $rodki te powierzono,
w sporzgadzonym w tym celu protokole okreslajgcym zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.
. Uproszczona inwentaryzacja wyrobdw akcyzowych przeprowadzana jest na koniec roku
obrotowego. Polega na pordwnaniu dowoddéw przychodowych (np. faktury zakupu) i ilosci
w nich wskazanych z rozchodem. Sporzgdza sie protokdt spisu inwentaryzacyjnego wyrobdéw

alkoholowych, zgodnie z wzorem druku okreslonego w zataczniku nr 14.
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Zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw
w zwigzku z realizacjg inwentaryzacji majatku Uczelni

§12.
. Instrukcja obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni i osoby w nich zatrudnione.
. Przeprowadzanie inwentaryzacji w Uczelni, zgodnie z planem inwentaryzacji, a takze
wypetnianie zatozen instrukcji w zakresie srodkow trwatych i aparatury naukowo-badawczej
oraz uzyczonych lub dzierzawionych obcych srodkéw trwatych nalezy do zakresu zadan Zespotu

Inwentaryzacyjnego.

3. Za inwentaryzacje sktadnikdéw majatku, bedacych w ewidencji ilosciowej, odpowiadajg

kierownicy jednostek organizacyjnych.

4. Za prawidtowos¢ i terminowos¢ przeprowadzenia skontrum, o ktérym mowa w § 11 ust. 4,

odpowiada dyrektor Biblioteki Gtéwne;j.

5. Za inwentaryzacje aktywéw i pasywéw, wymienionych w § 10 ust. 1i 2, odpowiadajg

kierownicy Dziatu Ksiegowosci, Dziatu Ewidencji Majatkowej oraz Dziatu Finansowego.

6. Za weryfikacje aktywow i pasywdw w zakresie toczgcych sie spraw sgdowych odpowiada Zespét

Radcéw Prawnych.

7. Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i decyzji kanclerza powierza sie osobom,

stanowiskom i jednostkom organizacyjnym wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim

pozostatym osobom zatrudnionym w Uczelni, zgodnie z ich zakresami czynnosci i

kompetencjami.

8. Zadania i obowigzki poszczegdlnych stanowisk (funkcji) oraz jednostek organizacyjnych ZUT

w zakresie inwentaryzacji przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 1 Zadania i obowigzki poszczegdlnych stanowisk (funkcji) oraz jednostek organizacyjnych

ZUT w zakresie inwentaryzacji

Stanowisko Zadania i obowigzki
1. Rektor — odpowiada za mienie Uczelni
2. Kanclerz 1) zatwierdza plany czteroletni i roczny

2) zatwierdza sktad osobowy zespotu spisowego
3) przedstawia rektorowi kandydata na przewodniczgcego Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT
oraz pozostatych cztonkdw Komisji
4) podejmuje czynnosci prawne do wyegzekwowania naleznosci za ujawnione niedobory zawinione
5) zarzadza przeprowadzaniem inwentaryzacji wyrywkowych
6) zatwierdza wnioski w sprawie rozliczenia rdznic sald naleznosci
)

7) zatwierdza protokét Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT
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Stanowisko Zadania i obowiazki
3. Kwestor 1) zatwierdza plany czteroletni i roczny
2) opiniuje wnioski Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych
4. Dyrektor 1) odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji (skontrum zbioréw — kontrola

Biblioteki Gtdwnej

zbioréw bibliotecznych, zwana réwniez inwentaryzacjg lub rewizjg zbioréw) materiatéw
bibliotecznych Biblioteki Gtéwnej oraz bibliotek specjalistycznych, z zachowaniem zasad
wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych
(Dz.U. Nr 205, poz. 1283)
2) ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujgcej czestotliwosci jego przeprowadzenia
3) powotuje komisje skontrum do przeprowadzenia inwentaryzacji i nadaje jej regulamin
4) organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie
)

5) odpowiada za przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

5. Dziat Kadr — powiadamia Zesp6t Inwentaryzacyjny i Dziat Ewidencji Majgtkowej o zmianie osoby materialnie
odpowiedzialnej w danej jednostce organizacyjnej (np. z powodu rozwigzania umowy o prace,
zgonu pracownika)

6. Kwestura 1) przeprowadza inwentaryzacje drogg potwierdzenia sald oraz drogg weryfikacji

2) rozlicza inwentaryzacje w ksiegach rachunkowych

2) odpowiada za inwentaryzacje aktywow i pasywéw, wymienionychw § 10 ust. 1 2

7. Kierownicy
jednostek

organizacyjnych

— odpowiadajg za powierzone mienie, wedtug zasad okreslonych niniejszg instrukcja

8. Kierownik
Dziatu
Administracyjno-

Gospodarczego

1) nadzoruje prace Zespotu Inwentaryzacyjnego
2) rozlicza Zespdt Inwentaryzacyjny z pobranych arkuszy spisowych

3) sprawdza prawidtowos¢ przeprowadzenia spisu z natury pod wzgledem formalnym
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Stanowisko

Zadania i obowiazki

9. Komisja

ds. Inwentaryzacji

— powotana zarzadzeniem Rektor na wniosek Kanclerza w sktadzie co najmniej trzech osob;

przewodniczgcego i cztonkdw Komisji — na okres staty lub okreslony, nie krétszy niz jeden rok;

Zasobéw ZUT przewodniczgcym Komisji nie moze by¢ kanclerz, kwestor lub inny pracownik jednostki
prowadzgcej ksiegi rachunkowe
1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek)
2) kwalifikowanie rdznic do zawinionych i niezawinionych
3) wyjasnianie powstatych rdznic inwentaryzacyjnych w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wszelkich dostepnych dokumentow
4) sporzadzanie protokotéw koncowych z przeprowadzonych weryfikacji i przedstawienie
ich do zaopiniowania Kwestorowi i Kanclerzowi
10. Zespot 1) sporzadzanie planéw czteroletniego i rocznego oraz harmonograméw inwentaryzacji
Inwentaryzacyjny |2) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych

)

)

3) wyznaczenie osdb upowaznionych do przeprowadzenia inwentaryzacji

4) rozliczanie z pobranych arkuszy spisowych i przedtozenie kierownikowi petnej dokumentacji
inwentaryzacyjnej

5) ustalenie, czy sposdb zabezpieczenia mienia podlegajgcego spisowi jest wtasciwy

6) ustalenie, czy wsrdd spisanych srodkow trwatych wystepujg zapasy zbedne lub nadmierne

7) drukowanie i znakowanie kodami kreskowymi majatku Uczelni

8) szkolenie osdb materialnie odpowiedzialnych

7) przeprowadzanie inwentaryzacji drogg spisu z natury w systemie kodéw kreskowych SKK
Inwentaryzator lub na arkuszach spisowych

8) przeprowadzenie transmisji danych zgromadzonych w SKK celem dokonania wydruku arkuszy
spisOw z natury i generowanie raportéw

9) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych spiséw zawierajgcych informacje o
inwentaryzowanych sktadnikach majatkowych, zabezpieczeniach oraz wszelkich
nieprawidtowosciach

10) zbieranie wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych dotyczgce rdznic
inwentaryzacyjnych

11) wystawianie dokumentu obcigzajgcego osobe materialnie odpowiedzialng w przypadku
powstania niedoboréw zawinionych

12) zawiadamianie Dziatu Ewidencji Majgtkowej o zmianie osoby odpowiedzialnej materialnie
w rejonie majgtkowym, w innych przypadkach niz wymienione w pkt 5 (Dziat Kadr)

12) sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji wykonanego planu inwentaryzacji

i przedtozenie kierownikowi jednostki
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Stanowisko

Zadania i obowiazki

11. Osoba
materialnie
odpowiedzialna
za sktadniki

majatkowe

1) uczestnictwo w spisie osobiste lub przez osobe przez nig upowazniong na pismie

2) przygotowanie sktadnikdw majatkowych do przeprowadzenia spisu

3) spowodowanie zwrotu wypozyczonych sktadnikow majgtkowych, wzglednie uaktualnienie
rewersow w przypadku niemoznosci zwrotu

4) ztozenie o$wiadczenia o przekazaniu wszystkich dokumentéw ksiegowych do Kwestury

5) udzielanie wszelkich informacji w trakcie przeprowadzanego spisu

6) udzielanie pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych

12. Jednostka

organizacyjna

1) biezgce uzupetnianie oznakowania srodkéw trwatych

2) biezace zgtaszanie do wtasciwej komisji likwidacyjnej potrzeb przeprowadzenia likwidacji
sktadnikéw majatkowych, wycofanych z uzytkowania na skutek zniszczenia, zuzycia itp.,
tak aby likwidacja nastgpita najpdzniej przed rozpoczeciem spisu. W przypadku wypozyczania
sprzetu wystawianie rewersow i dopilnowanie zwrotu wypozyczonych sktadnikdw majatkowych

3) sktadanie komisji inwentaryzacyjnej pisemnych wyjasnien, co do powstania réznic
inwentaryzacyjnych

4) natychmiastowe zawiadomienie policji o stwierdzonej kradziezy oraz pisemnym zgtoszeniu tego

faktu Kanclerzowi wraz z wyjasnieniem okolicznosci
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzér

Plan inwentaryzacji w ZUT

Nr
Lp. . Nazwa rejonu majgtkowego Srodki trwate | Metale szlachetne | Pozostate | Uwagi
rejonu

N

w

E

O | N o »

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Data sporzadzenia: .....cceeeeeeeeccvreeeeeeee e,

Sporzagdzit (imie i NAazWISKO): ..eevveeiieiiiieeeee e,

Sprawdzit: ..o, (podpis kierownika jednostki)
Zatwierdzili:

Podpis KWESEOra .....vveeeeeeeeieiiiireieeeeeeeeeeinreeeeeeenn

Podpis Kanclerza .......cccccceeeeeccciieieeeeee e,



Zatacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzor
Szczecin, dnia .................. r.

Upowaznienie nr ...

Do przeprowadzenia inwentaryzacji (rodzaj inWentaryzacji) ......cccevvvereeeereseriiirrreeeeeessssesrnreneeeessssssnsseneees
W (nazwa jednostki OrganiZacyjNe]) ..ieuieueeeuieeiieiiii ettt r st s e e e e e st st s e e e et s errear e e e e e eaas
rejon majatkowy nr ............. , za ktéry odpowiada (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)
.............................................. zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem/poleceniem
przeprowadzenia inwentaryzacji*, upowaznia sie Zesp6t Spisowy/ Komisje Inwentaryzacyjng

w sktadzie:
(o] w41V Vo Te [ | Tor - oLV USSP
CZIONKOWIE: oeeieeieeceeee e e
Inwentaryzacji podlegaja: Srodki trwate/metale szlachetne*

Do inwentaryzacji nalezy przystgpié¢ W dniu .......ccceeeevveeeiniineeenns

Kanclerz .....oooovevveeeveeeiiiieeeeein, (podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzér

Szczecin, dnia .................. r.

(pieczatka jednostki organizacyjnej i numer pola spisowego)

Rewers

na wypozyczenie srodka trwatego poza pole spisowe

stanowigcego wtasnos¢ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

1. Dane osoby wypozyczajacej:
1) IMIE T NAZWISKO evveeieieee e e e e s e e e et e e e e e ateeeeesnaeeeeennsaeeesansaeeeannes
2) MUEJSCE PrACY .eeeeeeiurieeeeiiueeeeeeiiteeeeetteeeeeaitraeeeessteseeasssaeeeeaassaseesassseeeaansseseeanssasaeeenssaeeeeanssseeesansenes

3) STANOWISKO STUZDOWE ...ooviiiiiiiiiiieiec et tel v,

2. Wypozyczony Srodek trwaty:
(VAT R feTe | R d V- | (=Y -{o T PSP
2) NUMEE FADIYCZNY et e et e e e et e e e e et e e e e e s bae e e e e aaaeeeeeasaeeeeessaeeeeanseees
3) NUMET INWENTAIZOWY ..uveiiiiiietieiiestterteetestt e te et ste e bt eatesbeesbe st e sbeesbe e st e ebeesbeeabesaeenbeenbesaeesbeesesaeens
IRV Ta do XY ol <1V e (=Y otV [ - ISP

3. Uzasadnienie Wypozyczenia (CEIOWOSE) .....cccccuuiiiiiiiiiieecceee et eectre e e et e e e e eareee e e earaeeeenns
4. Oswiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za wypozyczony, poza pole spisowe,
Srodek trwaty, stanowigcy wiasnos¢ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie.
Wymieniony w pkt 2 przedmiot zobowigzuje zwrdci¢ w ustalonym terminie (w pkt 5),
w stanie sprawnym technicznie i kompletnym.
W przypadku trwatego uszkodzenia, zniszczenia lub jego utraty zobowigzuje sie do pokrycia
petnej wartosci odtworzeniowej i niezwtocznego powiadomienia osoby materialnie

odpowiedzialnej za wypozyczony Srodek trwaty.

5. Znane mi sg zasady postugiwania sie aparatem/urzgdzeniem, ktérych zobowigzuje sie
przestrzegac, a w przypadku jego uszkodzenia powstatego z mojej winy, zobowigzuje sie

dokonac jego naprawy na wtasny koszt.
6. Data zwrotu wypozyczonego srodka trwatego ........cccccvvvveeeeeieeccnnnneee,

7. Data wystawienia rewersu .........cccccceiiiiiiiie,



Wyrazam zgode na wypozyczenie ww. sktadnika majgtkowego

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
Podpis osoby wypozyczajacej

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

8. Aktualizacja rewersu

Lp.

Zaktualizowany termin

zwrotu

Data aktualizacji

Podpis osoby
materialnie

odpowiedzialnej

Podpis osoby

wypozyczajacej




Zatacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzér

Szczecin, dnia .................. r.
Nazwa jednostki Organizacyjne] .....cceeveccciiieeeee e
IMI€ I NAZWISKO eiiiiiiiieiiiiiie e e e e s e e s s s aaeeeeenes

StANOWISKO STUZDOWE .cvveeieiiiieee et ettt s et e s e eaaae s s eeann

Rejon majatkowy nr .................

Deklaracja

odpowiedzialno$ci materialnej

Niniejszym oswiadczam, iz ponosze odpowiedzialno$¢ materialng, przewidziang w art. 114 — 125
Kodeksu pracy, za powierzone mi mienie i inne walory wartosciowe Zachodniopomorskiego

Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw w zakresie

przechowywania, inwentaryzacji i ewidencjonowania powierzonych mi sktadnikdéw majgtkowych.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialNgj .....ccccooecriiieieiiii e,



Zatacznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzér

Szczecin, dnia .................. r.

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialNg] .......ccoovuieiiieiiiiii e

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze:
1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczgce srodkdw trwatych/metali

szlachetnych* powierzonych mojej opiece, zostaty zaksiegowane we wtasciwych dla nich

urzadzeniach ksiegowych (ewidencyjnych), niezaksiegowanych dowoddw nie posiadam;

2) zapisy w prowadzone] ewidencji oraz ich salda koricowe sg zgodnie z ksiegami prowadzonymi

przez Kwesture wg stanu na dzien ...........ccueeee.. ;

3) wszystkie materialne sktadniki znajdujgce sie pod moim zarzgdem sg zaewidencjonowane

w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych;

4) ponadto posiadam/nie posiadam* sktadniki/sktadnikéw materialnych stanowigcych wtasnos¢

obca.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj .......ccoceevvvveeeeeieeicccnniennnnenn.

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Szczecin, dnia .................. r.

Wzoér
Protokét
z przeprowadzonego szkolenia
w zakresie gospodarowania majatkiem oraz zabezpieczenia i ochrony mienia ZUT

W dNiU ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee PAN/PANI ceititiiieiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeae et e eeeaereeeeaaereaeeeeararaeerarareranerananerennnes
PraCoOWNIK (StAaNOWISKO STUZDOWE) .....uvvvieeeeeeeieiiiirrieeeeeeeeeeeiistreeeeeeeseesanssareeeeeeseseassnsseseseaessessassrssesseeseseannnnes
zostat przeszkolony przez pracownika Zespofu INnWentaryzacyjnego — .......coccceeeeeriveeeiniieeeesnnneeeesnns

w zakresie:

1) gospodarowania majgtkiem,
2) zabezpieczenia i ochrony mienia,

3) oznakowania sktadnikdw majatkowych.

Podpis osoby biorgcej udziat w szkoleniu ..........coooveiiieeiiiiiicii e,

Podpis osoby przeprowadzajgcej SzKolenie .......cooocccviieeeeeiii e,

Do wiadomosci:

1) Dziat Kadr (akta osobowe)
2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy
3) Pracownik .....eeeeeeevveccinieeeeeeeeeeiecnnneeenn.

4) a/a



Zatacznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Wzor
Arkusz spisu z natury

(uniwersalny)
ROAZA] INWENTAIYZAC]i woviiviieieieieieeees ettt s et e st e s b et e s e s ess e st eseesesseabessesenseneenennens
SPOSOD PrZEPIrOWAUZENIA ..ovivieieiieiieteetieteetee ettt ettt e te et et e s b e b e s e s esseseeseebesbeesessesensenseneenis

dla jednostki (nazwa jednostki OrganizaCyjNe]) .....cccccceeeirieisieeeieisiee et

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie ...

Sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe):

Spis rozpoczeto dnia ................. 0 godz. ............. , zakonczono dnia .......ccccuveeeenes 0 godz. ..............
Nazwa (okreslenie) s
Numer . llos¢ i .
Lp. |. przedmiotu J.m. . Cena Wartosé Uwagi
inwentarzowy . stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ......cccccevveveeiieiiiiiciiiieeeee s
Wycenit
Imie i NazZWiSKO ...cccccvrveeeeieeiieeeeee e, (POdPIS) eveeeieieeeeeieeee e,

Sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniCZaCy ....cooveeeeeeeeeeiciinreeeeeeeeeeennns ([oToTe [o] 1) ISR
Cztonkowie:

...................................................................... (POdPiS) .evrvveeeeeeeeieirrreeeeeen,
...................................................................... (oo Te o1 1) IR
...................................................................... (POdPIS) wevvvveeeeeeeeierrrreeeeeen,
Sprawdzit: ..eeeeie e, [[e]oTe o1 1) IR

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtkowe, za ktére odpowiadam materialnie, zostaty podane
do spisu w mojej obecnosci. Nie wnosze zadnych zastrzezen co do prawidtowosci

przeprowadzonego spisu oraz czynnosci zespotu spisowego. Spis zakoniczono na stronie ... poz. ....

Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ........cccvvvveveveeeciiiiieeeee e




Zatacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Szczecin, dNia ....eveeeeeeeveveeeiiieenns
Wzér
Sprawozdanie

zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej

z przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury W dniu .....cccceeeeveiieeeiniiieeesniieeennn

W (Nazwa jedNOStKi OrgaNiZACYJNE]) euiuiiieiiiiriiiiiitieiieeieteteetteeesteentaeeneeetesssseenseesnssesnsnssnsnssnsnseesnssnsnsnssesnssesnses

rejon majatkowy nr ............. , za ktéry odpowiada (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

Sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej:

PrZEWOANICZGCY = cooevveeeeeirieeeesciteeeeeetteeeeestaeeeessaeeeesssaraeeeessneeeesnnnens

(074 (010103 A [=E TP

Pobrano druki spisowe od nr ............. donr .eeuneenn. ,Ztego
o wykorzystano od nr ............. donr .............. ,
e anulowanoodnr................. donr ...ccooovnnnnne. ,
e zwrdcono od Nr .....ccceeeeenneee. donr .o .

Spisem objeto $rodki trwate/metale szlachetne*.

Numery i daty ostatnich dokumentdw przychodowych i rozchodowych uzgodniono wedtug

wydruku komputerowego sporzagdzonego na dzieh ....................
Whioski
Srodki trwate w rejonie majatkowym nr .......... sg prawidtowo/nieprawidtowo* oznakowane

numerami inwentarzowymi.

Podpis przewodniCZgCego .....cccvvveeeieeeieiicrrreeeeeeeeeeeenreeeeen.

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Wzér

Szczecin, dNia ....eveeeeeveveeeieviiieenns
Zespot Spisowy/Komisja Inwentaryzacyjna
przez
Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
do
Dziatu Ewidencji Majatkowej
w miejscu
W zataczeniu przesytam ......... szt. arkuszy spisu z natury dokonanego w dniach od .........................
(o Lo TR w rejonie majatkowymnr .......... 0 NAZWIE eveeeeeeeeeeieereee e e
................................................. w celu dokonania wyceny i ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych.
Wyzej wymienione arkusze posiadajg NUMETY ......ueeeeeeeiieiiiiiiieee e e e eeccrree e e e e e e eererer e e e e e e e eesnnnnaeeeeaeeens
| ZAWIETQJG wevvveeeeeeeirieiiieeeeeeeeeneinns pozycji spisowych.
Podpis przewodniczgCego ......cccvvveeeeeeeriecciiireeee e
SPrawdzit: ..o, (podpis kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego)

Kwituje odbidr arkuszy:



Zatacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Wzér
Pieczatka jednostki organizacyjnej
Wykaz réznic inwentaryzacyjnych
Y o1 Ve [o] o] aF= Y Lo TV VAN [ a1 - o ISR
DOtYCZY rejoNU MajatKOWEEO NI ...ooiiiiiiieceeee ettt et e e ettt e e e et e e e eabeeeeeabaeeesssaeeeessaeeeensaeeesassaneesnnseneans

Osoba odpowiedzialNa MAtErialNie ....c...euiiiieiie et ee et e e e e e e e e etbaae e e e e e e e e tareaeeeeeeeeesaasssaseesaeesannnes

= - T LU g ¥ e P T=Y o PSPPSR

Nazwa przedmiotu Numer Jednostka Cena Niedobory | Niedobory Nadwyzki Nadwyzki
Lp. Uwagi
spisowego inwentarzowy miary |jednostkowa ilos¢ wartosé ilos¢ wartosé

Razem

Data sporzadzenia: ....cccceeeeeceviieeeee e

SPOrzadzit: ...,



Zatgcznik nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzor
Szczecin, dnia .................. r.

Protokot

z posiedzenia Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT

W dANiU e,

Komisja w sktadzie:
PrZEWOANICZGCY weevvrrurreeeiriiiieeesnireeeesnrreeessianneeennes
cztonkowie:

1) et e

2) e s

) USSR

A) e e
w sprawie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniu/dniach .......c.cccccveeenenns w rejonie majgtkowym
nr..... O NAZWIE e an

stwierdza, iz w wyniku rozliczenia spisu inwentaryzacyjnego réznic inwentaryzacyjnych

nie stwierdzono/ stwierdzono*.

PrzewodniCZacy ....cooeevvvrieeieeeeececerireeee e e

cztonkowie:

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 12 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Wzér

Pan/Pani™® (IMi€ i NAZWISKO) ..vecvireeetereieteeeeieeeteete et eete st eesesesesessesateesessssesessesseessesssssessesssessesesssens
Nazwa jednostki Or8aniZaCyNE] ...c.ccecieirireieieeeeeee ettt se e
Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej na dzief ........c.ccccceevveieevinecesiccieeenen,

inwentaryzacji mienia powierzonego Panu/Pani*, stwierdzone zostaty nastepujace rdznice:

a) niedobory na sume .......cccoceeeeveeveneee. zt,

b) nadwyzki na sume ........cccoeeeerevieienene. zt,
obejmujace pozycje wykazane w Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych do niniejszego pisma.

W zwigzku z powyzszym prosze o ztozenie w ciggu 7 dni (liczac od dnia otrzymania niniejszego

pisma) pisemnego wyjasnienia, podajac przyczyny i okolicznosci powstania wykazanych réznic.

Jednoczesnie informuje, ze w razie nienadestania wyjasnien w terminie okreslonym powyzej

wykazane:

e niedobory zostang uznane za zawinione, czego konsekwencjg bedzie wystgpienie z wnioskiem
o obcigzenie Pana/Pani* rownowartoscig niedobordw,

e nadwyzki wprowadzone zostang do majgtku Uczelni.

Przewodniczgcy Komisji ds. Inwentaryzacji ZasobOw ZUT (podpis) «.eeeeeeeeeccvrrreereeeeeieiinnreneeeeeeeeennvenenns

Zatacznik — Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 13 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzér
Protokoét
z posiedzenia Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobdéw ZUT

w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja w sktadzie:

PrZeWOANICZGCY: wevvvrerreeeeriiiieeeenireeeesreeeessaeneeenans

cztonkowie:

w sprawie rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku spisu kontrolnego

przeprowadzonego w dniach ................. W rejonie majatkoOwym Nr .....ooooeecciiiieiie e ,
O NAZWIE tiettuniiiiiieeeiettie e ettt e eretteeeratatrees saeesrasassessssansesrssansessssansersssansersssanserssssssersssnseerssnnseersssnsesssnnnnes ,
stwierdza, ze rdznice ujete w pismie z dnia .....ccceeeuveeennn. nalezy uznac¢ za zawinione/niezawinione*.

Zalecenia i wnioski:

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej Zasobéw ZUT:
Przewodniczacy: ...cccevevecceeceesie e,

Cztonkowie:

Zaopiniowal: ....ccovveeeeiiiii e, (podpis Kwestora)

Zatwierdzit: ... (podpis Kanclerza)

Do wiadomosci:

Kwestura — Dziat Ewidencji Majatkowej

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 14 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
Wzor
Szczecin, dNia ....eveeeeeveveeeieviiieenns

Protokot

spisu inwentaryzacyjnego wyrobow akcyzowych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) e

2)

3) s

dokonata spisu wyrobdéw akcyzowych (spirytus, alkohol) zakupionego w .........ccceecvvevevecineenns roku

(o F= T T=To 1 Vo 13 f PSR
e zakupionoO W .....cccccuveeenee roku =W iloSCi wovveeeevieeeceieee e, (jedn. miary)
e rozchodowano w ilosci .................. pozostatoz ............ roku w ilosci ......coecuveeeennes

Stan wyrobdéw akcyzowych na dzien ..........ccuueeee. WYNOSI evveeeeeiiieeeennnen. (jedn. miary).

Podpisy cztonkow Komisji:
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