ZARZADZENIE NR 50

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 26 czerwca 2018 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej
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. 22017 r. poz. 2183, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje¢ inwentaryzacyjng w Zachodniopomorskim Uniwersytecie
Technologicznym w Szczecinie.

§2.
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjne;
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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1.

Zasady ogdélne
§ 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 odpowiedzialno$ci
materialnej pracownika za powierzone mu mienie) oraz Kodeksu Cywilnego ustala si¢ jednolite
zasady postgpowania, zapewniajgce prawidtowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
zwanego dalej Uczelnig.

. Przez inwentaryzacj¢ nalezy rozumie¢ ogot czynnosci, zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego

stanu sktadnikow aktywdéw i pasywow Uczelni na okreslony moment. Pod tym pojgciem zawarte
sg dziatania i cele takie jak:

1) poréwnanie 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 1 wyjasnienie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic;

3) rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych, ktérym pieczy powierzono mienie Uczelni;

4) oceng przydatnosci sktadnikow majatku oraz rzetelny obraz gospodarowania, przechowywania,
zabezpieczenia majatku jednostki inwentaryzowanej przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Rodzaje inwentaryzacji

§2.

Przeprowadza si¢ nastepujgce inwentaryzacje:

1)

2)

3)

pelng inwentaryzacje okresowg — polegajacg na ustaleniu, na okreslony dzien, rzeczywistego stanu
majgtku Uczelni oraz Zrodet jego pochodzenia, ktérej termin oraz zakres jest wezesniej ustalony
1 znany pracownikom jednostki inwentaryzowanej;

pelng inwentaryzacj¢ ciagla — polegajaca na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegbdlnych sktadnikdw, tak aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla wszystkich
sktadnikéw majatku Uczelni. Powinna odbywa¢ sie¢ wedtug planu, w terminie znanym osobom
materialnie odpowiedzialnym za stan tych sktadnikdws;

inwentaryzacje dorazna — przeprowadzang w nagtej potrzebie, na dzien, w ktorym nastgpito zdarzenie
losowe, w tym:

a) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorczg — w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
przy czym dotyczy ona wszystkich sktadnikéw majgtku, objetych ta odpowiedzialnoscia,

b) inwentaryzacj¢ nadzwyczajng — w sytuacjach wyjatkowych, w przypadku gdy sktadniki
majagtkowe ulegly zniszczeniu, uszkodzeniu lub zostaty skradzione, np. w przypadku pozaru,
powodzi 1 innych klesk zywiotowych, $mierci osoby materialnie odpowiedzialnej, przy czym
dotyczy ona czesci lub catosci majatku.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3.

. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ droga:

1) spisuznatury, ktérego dokonujg cztonkowie zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej na
podstawie bezposrednich obserwacji i pomiaréw sktadnikéw majatkowych Uczelni, wykazujac
dostepne ogladowi $rodki trwale, rzeczowe sktadniki majatku obrotowego i papiery wartosciowe
znajdujace si¢ w kasie pancernej Uczelni;




2)

3)

potwierdzenia sald, ktére polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, pozyczek
i kredytéw, naleznosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikdéw oraz z tytutéw
publiczno-prawnych), zobowiazan (z wyjatkiem publiczno-prawnych i wobec pracownikow);
weryfikacji, ktdra polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu ewidencyjnego sald aktywow
1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu sald. Dotyczy to w szczegdlnosci
uzytkéw gruntowych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych i innych sktadnikéw niedostepnych
bezposredniemu ogladowi.

2. Inwentaryzacja obejmuje si¢ przeprowadzone:

1))

2)

3)

drogg spisu z natury:

a) Srodki trwate,

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

c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

d) maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

e) papiery wartosciowe,

f) inne rzeczowe sktadniki majatku.

Jednostka odpowiedzialng za dokonanie spisu z natury jest Zespot Inwentaryzacyjny;

drogg potwierdzenia salda:

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

b) pozyczki i kredyty bankowe,

¢) naleznosci (z wyjatkiem watpliwych, spornych, od pracownikéw oraz z tytutow publiczno-
prawnych),

d) zobowigzania (z wyjgtkiem publiczno-prawnych i wobec pracownikow),

e) powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.

Jednostka odpowiedzialng za dokonanie potwierdzenia sald jest Kwestura;

droga weryfikacji:

a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) grunty,

c) wartosci niematerialne i prawne,

d) $rodki trwale w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,

e) srodki trwale wydzierzawione,

f) aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),

g) dostawy w drodze,

h) rezerwy,

1) fundusze, fundusze specjalne,

j) rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

k) zobowigzania z tytulu dostaw niefakturowanych,

) naleznosci sporne i watpliwe,

m) naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

n) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,

o) inne sktadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Jednostka odpowiedzialng za weryfikacje jest Kwestura.

(%)




1.

Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 4.

Terminy inwentaryzacji poszczegdlnych pozycji aktywow 1 pasywdw uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacja zostala przeprowadzona z zachowaniem terminow okreslonych w art. 26

ust. 1 13 ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Nalezy zachowa¢ nastepujgce terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji dla

poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw majatkowych Uczelni, tj.:

1)

2)

3)

4)

3)

na ostatni dzien roku obrotowego:

a) aktywa pieniezne,

b) kredyty bankowe,

C) papiery wartosciowe,

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

e) materiaty znajdujace si¢ na stanie jednostki, ktorych warto$¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,

f) skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie w drodze weryfikacji.

w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego, jezeli inwentaryzacje rozpoczgto nie wcezesniej

niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15. dnia nastepnego roku

obrotowego, pod warunkiem ze ustalenie stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od

stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddw i rozchodéw,

jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego

z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢

ustalony po dniu bilansowym ( salda naleznosci, zobowigzan, powierzone innym jednostkom

wlasne sktadniki majatku, aktywa bedace wtasnoscig innych jednostek);

raz w ciggu dwoch lat — zapasy materiatéw, towaréw, produktow gotowych i pdtproduktow,
znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa;

raz w ciggu czterech lat — nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz inwestycji,
a takze znajdujace si¢ na terenie strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia,
wchodzace w sktad srodkow trwalych w budowie;

raz w ciggu roku — zapasy towarow i materiatdéw objetych ewidencjg wartosciowa w jednostce.

Organizacja procesu i przebieg inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury

§ 5.

Przeprowadzanie inwentaryzacji droga spisu z natury obejmuje trzy etapy:

1) przygotowanie do inwentaryzacji;

1.

2) przeprowadzanie inwentaryzacji;
3) rozliczenie inwentaryzacji i przekazanie wynikow do zatwierdzenia.

§ 6.

Przygotowanie do inwentaryzacji

Przygotowanie do inwentaryzacji obejmuje:

1))

sporzadzenie przez Zespdt Inwentaryzacyjny czteroletniego i rocznego planu pelnej inwentaryzacji
cigglej droga spisu z natury, ktory zatwierdzaja kwestor i kanclerz. Plan czteroletni obejmuje
wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni, ktorym pieczy powierzono majgtek. Wzor druku
planu rocznego okresla zatgcznik nr 1;




2) wyznaczenie osob upowaznionych do przeprowadzenia inwentaryzacji, stanowigcych zesp6t
spisowy/komisj¢ inwentaryzacyjna, wedlug wzoru druku okreslonego w zatgczniku nr 2.
Dokument sporzadza pracownik Zespotu Inwentaryzacyjnego, ktory zatwierdza kanclerz;

3) pobranie arkuszy spisowych, ustalenie terminu inwentaryzacji z osobg odpowiedzialng materialnie
i ustalenie przez pracownika Zespolu Inwentaryzacyjnego, czy rejon majgtkowy jest prawidtowo
oznakowany.

. W sklad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, wchodza
pracownicy Zespolu Inwentaryzacyjnego 1 osoba wyznaczona przez kierownika jednostki
inwentaryzowanej, ktdrzy w sposob sprawny i prawidtowy przeprowadzg inwentaryzacje.

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

1) osob, ktérym powierzono odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki majatku objete spisem
Z natury;

2) pracownikéw Uczelni prowadzacych ewidencje spisywanych sktadnikéw majatku w ksiggach
rachunkowych.

. Do obowiazkdéw jednostki objetej inwentaryzacjg nalezy:

1) biezace uzupelnianie oznakowania srodkow trwatych;

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

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

4) w przypadku powstania r6znic inwentaryzacyjnych — sktadanie Komisji ds. Inwentaryzacji
Zasobow ZUT pisemnych wyjasnien;

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

. Inwentaryzacji dokonuje si¢ 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 sktadniki majgtku, a nie upowaznita do tego na pi$mie
innej osoby, inwentaryzacja moze si¢ odby¢ w obecnosci kierownika jednostki objetej
inwentaryzacja 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.

. Osoba materialnie odpowiedzialng jest osoba, ktorej piecze nad majgtkiem danej jednostki
organizacyjnej powierzyt kanclerz, po podpisaniu deklaracji odpowiedzialnosci materialnej
1 o$wiadczenia, ktoérych wzory drukow okreslajg odpowiednio zatgczniki nr 4 1 5.

. Zespot Inwentaryzacyjny jest odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolenia 0s6b materialnie
odpowiedzialnych, o ktérych mowa w ust. 7, w zakresie gospodarowania majgtkiem, zabezpieczenia
i ochrony mienia, oznakowania sktadnikow majgtkowych, z ktérego sporzadza protokdt, zgodnie
z wzorem druku stanowigcego zatgcznik nr 6.




10.

11.

12.

§7.

Przeprowadzanie inwentaryzacji

. Zadaniem zespolu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej jest rzetelna i obiektywna ocena

majatku, pod wzgledem zasad gospodarowania majgtkiem Uczelni.

Inwentaryzacji droga spisu z natury dokonuje si¢ poprzez elektroniczne lub reczne wypelnianie
arkuszy spisowych przez zespot spisowy/komisje inwentaryzacyjng. Dokumenty elektroniczne
wypelniane sa przy wykorzystaniu specjalistycznego oprogramowania przeznaczonego do
przeprowadzania spisu z natury. Arkusze spisowe sa dowodami o charakterze kontrolnym,
dlatego dane w nich zawarte powinny by¢ czytelne i jednoznaczne, aby na ich podstawie mozna
bylo scharakteryzowaé rzeczywisty stan inwentaryzowanych sktadnikow. Arkusze spisowe sg
drukami Scistego zarachowania podlegajacymi ewidencji rozchodu i przychodu.

Wzér arkusza spisu z natury stanowi zatacznik nr 7.

Spis z natury przeprowadza si¢ za pomocg mobilnych urzadzen-skaneréw (SKK). Warunkiem jest
uprzednie oznaczenie skladnikow majatkowych, stanowigcych przedmiot spisu odpowiednimi
kodami (oznaczeniami) identyfikujacymi.

. W przypadku brakéw w oznaczeniu majatku Uczelni nalezy uzupetni¢ kody w celu sprawnego

przeprowadzenia czynno$ci spisowych. Za oznakowanie majatku odpowiedzialne sg osoby
odpowiedzialne materialnie, przy Scistej wspdtpracy z Zespotem Inwentaryzacyjnym.

W czasie spisu zespdt spisowy/komisja inwentaryzacyjna skanuje kody i weryfikuje odczytane
przez skaner informacje o spisywanym skladniku. Stany i kody (oznaczenia) identyfikujgce
sktadniki zapaséw sg automatycznie zapisywane w pamigci skanerdw, przy czym zespdt spisowy/
komisja inwentaryzacyjna nie ma mozliwosci modyfikowania tych zapisow. Po zakonczeniu
spisu wynik skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia
arkuszy spisowych. Ujawnione w trakcie spisu sktadniki zapaséw o kodach nieujetych w bazie
danych skaner6w lub pozbawione kodu sa spisywane wedtug ogdlnych zasad na papierowym
arkuszu spisowym, wypelnianym recznie. Dokumenty spisowe sg podpisywane tradycyjnie.

Arkusze spisowe w formie elektronicznej lub wypelniane recznie sg sporzadzane w jednym
egzemplarzu. Kazdorazowo po zakonczeniu spisu sporzadza sie jedng kopie, ktéra traktowana
jest jako kopia arkusza z oryginalnymi podpisami.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku w sposéb umozliwiajacy osobie sprawujacej piecze sprawdzenie prawidtowosci wpisu.
Zespol spisowy/komisja inwentaryzacyjna, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Iub
osoby pisemnie upowaznionej, dokonuje liczenia, wazenia i pomiaru sktadnikéw majatku.

Po zakonczeniu spisu rejonu majatkowego (jednostki organizacyjnej), tuz pod ostatnig spisana
pozycja, w arkuszu umieszcza si¢ klauzule o tresci: ,,Os$wiadczam, ze wszystkie skladniki
majatkowe, za ktére odpowiadam materialnie, zostaty podane do spisu w mojej obecnosci. Nie
wnosz¢ zadnych zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz czynnosci zespotu

2

spisowego. Spis zakonczono na stronie ... poz. ....”.

W przypadku dokonywania inwentaryzacji odrecznej do pobierania i rozliczania sie z arkuszy
spisowych, ktére podpisuje kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, upowaznieni sg
pracownicy Zespotu Inwentaryzacyjnego.

Dokonywanie poprawek na arkuszach traktuje sie w sposob odpowiadajacy dowodom ksiegowym,
stosujgc odpowiednie postanowienia ustawy o rachunkowosci. Kazda poprawke i korekte wprowadza
si¢ przez skreSlenie blgdnej informacji i wpisanie poprawnej. Skreslona pozycja powinna byé
czytelna i zaparafowana przez osobe odpowiedzialng materialnie i cztonka zespotu spisowego.
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13.

14.

15.

16.

W trakcie dokonywania czynnosci inwentaryzacyjnych na arkuszach spisuje si¢ zaréwno:

1) sktadniki pelnowartosciowe wiasne;
2) sktadniki uszkodzone, nieprzydatne, zuzyte;

3) sktadniki obce, zaréwno pelnowartosciowe, jak i niepelnowartosciowe — zamieszczajac

w uwagach adnotacje o stanie sktadnikéw niepetnowartosciowych (nalezy pamietac, ze sktadniki
obce dokumentuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisu z natury lub uwzglednia w inny sposob, by
zapisy nie wprowadzaty w btad osoby sprawdzajacej arkusze i nie komplikowaty wyceny
majatku).
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest droga spisu z natury w obecnosci osoby
przekazujgcej 1 osoby przejmujacej piecze lub w obecnosci 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatku, materiatdéw-przechowywanych w opakowaniu
mozna przeprowadzaé, przeliczajac opakowania, z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem
ze opakowania znajdujg si¢ w stanie nienaruszonym oraz ze ilos¢ i rodzaj sktadnikéw znajdujacych
si¢ w opakowaniach zostala wyrywkowo sprawdzona w toku ich przyjecia lub wynika z rodzaju
opakowan stosowanych jako typowe w obrocie danym sktadnikiem.
Sktadniki majatku objete spisem z natury (znajdujace sie¢ w okreslonym rejonie majgtkowym) nie
moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu, za wyjatkiem sytuacji, gdy
wydanie lub przyjecie jest niezbedne dla zapewnienia dziatalnosci Uczelni, pod warunkiem ze
zostanie o tym powiadomiony zespdt spisowy/komisja inwentaryzacyjna, a przyjecie lub wydanie
sktadnikéw majatku nastapi na podstawie specjalnie oznaczonych dowodoéw przyjecia lub wydania,
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie.

§8.

Rozliczenie inwentaryzacji i przekazanie wynikow do rozliczenia

. Zesp6t Inwentaryzacyjny najpozniej w dniu nastepnym po zakonczeniu spisu z natury:

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

2) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sprawdza prawidtowo$¢ przeprowadzania spisu
z natury pod wzgledem formalnym, w szczegdlnosci ocenia, czy:

1) zesp6t spisowy/komisja inwentaryzacyjna dziatat zgodnie z zapisami § 7,

2) zapewniono kompletno$¢ w udokumentowaniu inwentaryzacji;

3) zostaly prawidlowo przypisane miary sktadnikow majatku;

4) zostaly prawidlowo wypehione arkusze spisu.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub

w czescl zostal przeprowadzony nieprawidlowo, kanclerz zarzadza ponowne przeprowadzenie
catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Jezeli stan ksigg rachunkowych nie jest podany na dzien, na ktory przypadat termin spisu z natury,
nalezy we wnioskach zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej uwzglednié niezaewidencjo-
nowane w ksiggach rachunkowych przychody i rozchody, dokonane w okresie miedzy datg spisu
z natury sktadnikéw majatku a dniem stanu ksiegowego.




10.

11.

12.

18,

14.

15.

16.

Zespot Inwentaryzacyjny dokonuje ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, wynikajacych z poréwnania
ilosci 1 wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ksiegowg z iloscig
i wartoscig ustalong w toku spisu z natury.

. W przypadku rozliczania inwentaryzacji przeprowadzonej na arkuszach spisowych wypeltnianych

recznie przewodniczacy zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest je
przekaza¢ do Dziatu Ewidencji Majatkowej za potwierdzeniem odbioru — pismem wedtug wzoru
druku okreslonego w zatgczniku nr 9.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy wyszczeg6lni¢ w zestawieniu tabelarycznym, wedlug wzoru
druku okreslonego w zataczniku nr 10, poréwnujgc stan faktyczny ze stanem ewidencji ksiegowej
na dzien przeprowadzanej inwentaryzacji.

Dla sktadnikéw objetych wylacznie ewidencjg wartosciows ustala si¢ jedynie wartosciows
réznice inwentaryzacyjng — niedobor lub nadwyzke — przez pordwnanie ogdlnej wartosci sktadnikdw
majatku, wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig, wynikajacg z ksiag rachunkowych (dotyczy
zbioréw bibliotecznych — skontrum).

Dla sktadnikéw majatku objetych wylgcznie ewidencja iloSciowa ustala si¢ jedynie ilo$ciows
réznice inwentaryzacyjna.

Komisja ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT sporzadza protokét 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
sktadnikow majatku, przewodniczacy Komisji ds. Inwentaryzacji Zasoboéw ZUT zawiadamia osobe,
ktorej pieczy powierzono dane sktadniki majgtku, o wynikach przeprowadzonej inwentaryzacji,
zobowigzujac ja do zlozenia pisemnych wyjasnien przyczyn i okolicznosci powstania wykazanych
réznic, zgodnie z wzorem druku okreslonego w zaltgczniku nr 12.

Po rozpatrzeniu wyjasnien nadestanych przez osobe materialnie odpowiedzialng Komisja ds.
Inwentaryzacji Zasobow ZUT moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu spisu uzupelniajacego
w przypadku odnalezienia na terenie pola spisowego rdznic inwentarzowych po terminie spisu
z natury.

Zespot spisowy/komisja inwentaryzacyjna ustala rodzaj r6znic inwentaryzacyjnych, wyodrebniajac:
1) roznice ilosciowo-wartosciowe, wartosciowe lub ilosciowe;

2) roznice w granicach norm ubytkéw naturalnych;

3) roznice pozorne;

4) roznice zawinione;

5) roéznice niezawinione.

Do niedobordéw niezawinionych zalicza si¢ utrate ilosci lub uzytecznosci (wartosci) sktadnikow,
powstala z przyczyn niezaleznych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Niedobory zawinione stanowig niedobory spowodowane z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych
lub innych oséb, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb,
a zwlaszcza spowodowane naruszeniem przepiséw jednostki, dotyczacych gospodarowania majatkiem
Uczelni lub brakiem troski o zabezpieczenie jej mienia.

Niedobory zawinione obcigzaja osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone mienie.
Wysokos¢ roszczenia powinna by¢ podana w wysokosci cen rynkowych, nie nizszych niz warto$¢
netto Srodkéw trwatych wynikajacych z ewidencji ksiegowej. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru nie sg znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobor zawiniony.




17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zespdt Inwentaryzacyjny zwraca si¢ do odpowiednich jednostek Uczelni o okreslenie wartosci

rynkowej ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych lub w uzasadnionych przypadkach — decyzja

kanclerza — wycena moze by¢ zlecona rzeczoznawcy.

Niedobory i1 nadwyzki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane, w przypadku gdy sg spelnione

tacznie ponizsze okolicznoscei:

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

2) dotycza tej samej osoby, ktdrej pieczy powierzono mienie;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek.

Ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie, przyjmujgc za
podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza cen¢ skladnikow
majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne. Kompensat nie stosuje si¢ do niedoboréw
i nadwyzek $rodkoéw trwatych, akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych Komisja ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT
sporzagdza protokoét zawierajacy wnioski i zalecenia dotyczace zakonczonej inwentaryzacji,
atakze ewentualne propozycje w sprawie rozliczenia i1 ujecia réznic inwentaryzacyjnych.
Protokét opiniuje kwestor, a nastepnie zatwierdzenia kanclerz (wzoér protokotu zatacznik nr 13).
W przypadku powstania niedoboréw zawinionych Zesp6t Inwentaryzacyjny wystawia dokument
obcigzajacy osobe materialnie odpowiedzialng.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice (nadwyzki lub niedobory) miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy odpowiednio udokumentowacé i powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych. Odpowiednie dokumenty nalezy przekaza¢ do Dzialu Ewidencji
Majatkowe;.

Rozliczenia inwentaryzacji nalezy dokona¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
w ktérym przypadt termin inwentaryzacji, nie pdzniej niz do 15. dnia nastepnego roku obrotowego.

Dokumenty Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT przechowuje si¢ zgodnie z ponizszymi

wymogami:

1) w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) w podziale na okresy sprawozdawcze;

3) zgodnie z zaleceniami Instrukcji Kancelaryjnej — 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, ktérego dotyczy spis z natury;

4) w sposob uniemozliwiajacy dokonanie niedozwolonych zmian, nieupowaznionego rozpowszechniania,
uszkodzenia lub zniszczenia.

Inwentaryzacja Srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych, pozyczek, innych naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw majatku

§9.

W drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia sald
ustala sie stany nastepujacych sktadnikéw majatku:

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

2) nalezno$ci od kontrahentow;

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow.




. Inwentaryzacja srodk6éw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek
oraz innych naleznosci, a takze powierzonych kontrahentom wiasnych aktywow polega na
uzyskaniu pisemnego potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Uczelni
stanu oraz ustaleniu, wyjas$nieniu i rozliczeniu r6znic w stosunku do stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegi gtéwne;.

. Ustalenia i uzgodnienia stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych dokonuje Kwestura na podstawie otrzymanych wyciggdéw bankowych i potwierdzen
sald rachunkéw otrzymanych z banku.

. W celu ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci,
Kwestura wzywa kontrahenta do potwierdzenia na pismie zgodnos$ci salda, przesytajac wykaz
pozycji sktadajacych si¢ na to saldo. Zadaniem inwentaryzacji jest uzgodnienie nominalne;
wysokosci salda naleznosci.

. Ustalone r6znice w trakcie inwentaryzacji, wynikajace z braku petnej zgodnosci u obu kontrahentow,
powinny by¢ szczegbétowo zbadane.

Inwentaryzacja innych aktywow i pasywoéw przeprowadzana drogg weryfikacji
§ 10.

. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu drogg spisu
z natury lub potwierdzenia sald przez kontrahentéw Uczelni, przeprowadza si¢ drogg weryfikacji
ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na analizie poprawnosci i1 realnosci sald wykazanych na
kontach ksiegi gtéwnej, na podstawie:

1) dowoddéw uzasadniajacych zapisy w ksiegach rachunkowych, w rezultacie ktoérych salda te
wykazujg takg a nie inng wysokos¢,

2) przestanych przez kontrahentéw wezwan do potwierdzenia sald zobowigzan,

3) oceny realnej wartosci tych sktadnikow.

. Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje sie w szczegdlnosci:

1) aktywa rzeczowe niedostepne w czasie inwentaryzacji lub takie, ktérych stan nie moze by¢
albo nie zostal potwierdzony przez kontrahenta Uczelni;
2) grunty;
3) trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;
4) $rodki trwate w budowie (z wytaczeniem maszyn i urzgdzen, 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 dlugo - 1 krétkoterminowe;
7) rozliczenia miedzyokresowe kosztow;
8) fundusze, fundusze specjalne;
9) zobowigzania i rezerwy na zobowigzania;
10) rozliczenia migdzyokresowe przychodow;
11) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych;
12) roszczenia z tytulu niedoborow i szkdd oraz naleznosci i roszczenia sporne;
13) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publiczno-prawnych;
14) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow;
15) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji na kontach
pozabilansowych.
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Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrédet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia w ewidencji.

Weryfikacji sktadnikéw aktywéw 1 pasywdw dokonujg osoby merytorycznie i organizacyjnie
odpowiedzialne, zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami, na podstawie zestawien
okreslonych kont objetych inwentaryzacja.

. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji ujmuje si¢ w formie zestawien

tabelarycznych okreslajacych tytut i wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow.

Dopuszczalne uproszczenia w inwentaryzacji
§ 11.
Kanclerz moze, na wniosek przewodniczacego Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT, zlecié
przeprowadzenie wyrywkowej inwentaryzacji srodkow trwatych, w sposob uproszczony.

Uproszczona inwentaryzacja trwale oznaczonych numerami inwentarzowymi sktadnikéw majatku
Uczelni polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem zapisow w ksiedze gléwnej oraz na
ustaleniu 1 wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

. W sposob uproszczony moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja sktadnikow majatku objetych

ewidencja iloSciowa, np. zbioréw bibliotecznych, wydawnictw, wyroboéw akcyzowych.

. Uproszczona inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych, zwana skontrum, polega na:

1) poréwnaniu zapisOw w ksiegach ze stanem rzeczywistym zbioréw;

2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu r6znic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem rzeczywistym
zbioréw bibliotecznych;

3) ustaleniu powstatych brakow, w rozbiciu na braki:
a) wzgledne — braki, ktérych odszukanie jest prawdopodobne,
b) bezwzgledne — braki, o ktérych wiadomo, Ze nie zostang odszukane.

5. Tryb i metode przeprowadzania skontrum ustala dyrektor Biblioteki Gtéwne;j.

Ujawnione w skontrum braki w materiatach bibliotecznych podaje sie w wykazach ksigzek
nicodnalezionych, stanowiacych zatacznik do protokotu skontrum.

Po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzaniem skontrum zesp6t skontrowany sporzadza
protokdt, ktéry przedktada przewodniczacemu Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT. Do
protokohu nalezy dotaczy¢ wykazy brakow wzglednych i bezwzglednych oraz wyjasnienia w sprawie
powstania brakéw bezwzglednych.

Dokonanie inwentaryzacji oraz data jej przeprowadzenia powinny by¢ potwierdzone podpisami
cztonkéw zespotu skontrowego oraz osoby, ktdrej pieczy Srodki te powierzono, w sporzadzonym
w tym celu protokole okreslajacym zakres przeprowadzonej inwentaryzacji.

Uproszczona inwentaryzacja wyrobow akcyzowych przeprowadzana jest na koniec roku obrotowego.
Polega na poréwnaniu dowoddéw przychodowych (np. faktury zakupu) i ilosci w nich wskazanych
z rozchodem. Sporzadza si¢ protokoét spisu inwentaryzacyjnego wyrobow alkoholowych, zgodnie
z wzorem druku okreslonego w zatgczniku nr 14.
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Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$§¢ pracownikow
w zwiazku z realizacja 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.
Za inwentaryzacje sktadnikéw majatku, bedacych w ewidencji ilosciowej, odpowiadajg kierownicy
jednostek organizacyjnych.

Za prawidlowo$¢ 1 terminowos¢ przeprowadzenia skontrum, o ktérym mowa w § 11 ust. 4,
odpowiada dyrektor Biblioteki Gtowne;.

Za inwentaryzacje aktywow i pasywow, wymienionych w § 10 ust. 112, odpowiadajg kierownicy
Dziatu Ksiggowosci, Dziatu Ewidencji Majatkowej oraz Dziatu Finansowego.

Za weryfikacje aktywow i pasywow w zakresie toczacych si¢ spraw sgdowych odpowiada Zespot
Radcéw Prawnych.

Wykonanie postanowien instrukcji, zarzgdzen i decyzji kanclerza powierza si¢ osobom, stanowiskom
i jednostkom organizacyjnym wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom
zatrudnionym w Uczelni, zgodnie z ich zakresami czynnos$ci i kompetencjami.

Zadania i obowigzki poszczegélnych stanowisk (funkcji) oraz jednostek organizacyjnych ZUT
w zakresie inwentaryzacji przedstawia ponizsza tabela.

Zadania i obowiazki poszczegdlnych stanowisk (funkcji) oraz jednostek organizacyjnych ZUT
w zakresie inwentaryzacji

. Rektor — odpowiada za mienie Uczelni

1) zatwierdza plany czteroletni i roczny

2) zatwierdza sktad osobowy zespotu spisowego

3) przedstawia rektorowi kandydata na przewodniczacego Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw
ZUT oraz pozostalych cztonkéw Komisji

. Kanclerz 4) podejmuje czynno$ci prawne do wyegzekwowania nalezno$ci za ujawnione niedobory
zawinione

5) zarzadza przeprowadzaniem inwentaryzacji wyrywkowych

6) zatwierdza wnioski w sprawie rozliczenia roznic sald nalezno$ci

7) zatwierdza protokét Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT

1) zatwierdza plany czteroletni i roczny
. Kwestor 2) opiniuje wnioski Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobéw ZUT w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych

1) odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji (skontrum zbior6w — kontrola
zbioréw bibliotecznych, zwana rowniez inwentaryzacja lub rewizja zbior6w) materiatow
bibliotecznych Biblioteki Glownej oraz bibliotek specjalistycznych, z zachowaniem zasad
wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29

' gg{orleiﬁglii pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr
Gltme; 205, poz. 1283)

2) ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujacej czestotliwosci jego przeprowadzenia
3) powoluje komisje skontrum do przeprowadzenia inwentaryzacji i nadaje jej regulamin

4) organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie

5) odpowiada za przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

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

1) przeprowadza inwentaryzacje droga potwierdzenia sald oraz droga weryfikacji
2) rozlicza inwentaryzacje w ksiggach rachunkowych
2) odpowiada za inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow, wymienionych w § 10 ust. 112

7. Kierownicy
jednostek
organizacyjnych

— odpowiadaja za powierzone mienie, wedtug zasad okreslonych niniejszg instrukcja

8. Kierownik
Dzialu Admi-
nistracyjno-
Gospodarczego

1) nadzoruje prace Zespotu Inwentaryzacyjnego
2) rozlicza Zesp6t Inwentaryzacyjny z pobranych arkuszy spisowych
3) sprawdza prawidtowos$¢ przeprowadzenia spisu z natury pod wzgledem formalnym

9. Komisja ds.
Inwentaryzacji Zasobow
7ZUT

— powotana zarzadzeniem Rektor na wniosek Kanclerza w sktadzie co najmniej trzech osob;
przewodniczacego i cztonkéw Komisji — na okres staty lub okreslony, nie krétszy niz jeden
rok; przewodniczacym Komisji nie moze by¢ kanclerz, kwestor lub inny pracownik jednostki
prowadzacej ksiggi rachunkowe

1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow, nadwyzek)

2) kwalifikowanie réznic do zawinionych i niezawinionych

3) wyjasnianie powstatych réznic 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. Zespdt Inwentaryzacyjny

1) sporzadzanie planéw czteroletniego i rocznego oraz harmonograméw inwentaryzacji

2) prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych

3) wyznaczenie os6b upowaznionych do przeprowadzenia inwentaryzacji

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

5) ustalenie, czy sposob zabezpieczenia mienia podlegajacego spisowi jest wlasciwy

6) ustalenie, czy wsérdd spisanych srodkéw trwalych wystepuja zapasy zbedne lub nadmierne

7) drukowanie i znakowanie kodami kreskowymi majatku Uczelni

8) szkolenie 0sob materialnie odpowiedzialnych

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

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

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

10) zbieranie wyjasnien od 0séb materialnie odpowiedzialnych dotyczace roznic
inwentaryzacyjnych

11) wystawianie dokumentu obciazajacego osobe materialnie odpowiedzialna w przypadku
powstania niedoboréw zawinionych

12) zawiadamianie Dziatu Ewidencji Majatkowej o zmianie osoby odpowiedzialnej materialnie
w rejonie majatkowym, w innych przypadkach niz wymienione w pkt 5 (Dzial Kadr)

12) sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji wykonanego planu inwentaryzacji
i przedtozenie kierownikowi jednostki

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

<
o= Z o | 2)przygotowanie sktadnikéw majatkowych do przeprowadzenia spisu
sS£8¢g 5 3) spowodowanie zwrotu wypozyczonych sktadnikéw majatkowych, wzglednie uaktualnienie
25 § :E E=¢ rewersdw w przypadku niemozno$ci zwrotu
S é =y - g 4) zlozenie o$wiadczenia o przekazaniu wszystkich dokumentéw ksiggowych do Kwestury
- 5) udzielanie wszelkich informacji w trakcie przeprowadzanego spisu
6) udzielanie pisemnych wyjasnienn w sprawie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych
1) biezace uzupetianie oznakowania srodkéw trwatych
2) biezace zgtaszanie do wlasciwej komisji likwidacyjnej potrzeb przeprowadzenia likwidacji
s s skladpikéw Ipathkowych, \.Ny’crofar'lych z uZytkowan.ia na skutek zniszczenia, zuZyc.ia itp.,. tak
’fg B aby likwidacja gas?a(pﬁa najpozniej przed rozpoczeciem spisu. W przypadku wypozyczania
£ g sprzgtu wystawianie rewersow i dopilnowanie zwrotu wypozyczonych sktadnikow
2 g majatkowych
o o 3) skladanie komisji inwentaryzacyjnej pisemnych wyjasnien, co do powstania réznic
- e inwentaryzacyjnych

4) natychmiastowe zawiadomienie policji o stwierdzonej kradziezy oraz pisemnym zgloszeniu
tego faktu Kanclerzowi wraz z wyjasnieniem okolicznosci




Zatacznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR

Plan inwentaryzacji w ZUT

Nr

| rejonn Nazwa rejonu majgtkowego Srodki trwale | Metale szlachetne | Pozostale Uwagi

o
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i

B SR R AR - ol e

_
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Data sporzadzenia: ........................

Sporzadzit: Sprawdzit:

(imig i nazwisko) (podpis kierownika jednostki)

Zatwierdzili:

(podpis Kwestora) (podpis Kanclerza)




Zatacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

WZOR
Szczecin, dnia .....oovvviiiiiiiiin,
UPOWAZNIENIE NR ...
Do przeprowadzenia INWENTATYZACTT ...veeveeieeeeieerieirereeeeteeeeeeteetteeseeseessesseessesseessesseessasseessessseseessennes
(rodzaj inwentaryzacji)
TW. e i 8448548 5555 55 54 RSEEA4 4555 mm s s e s ¢ 5018 mm i 4 20 s ame R 8 i i S 028§ B SR TER 81 S OB ST o 8 4 ARS8 s P EAB AR 2 £ S
(nazwa jednostki organizacyjne;j)
rejon majatkowy nr .......... , Za KEOTY OdPOWIAdA ...couiieiiiiiiiiisieeeeee et

(imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem/poleceniem przeprowadzenia inwentaryzacji', upowaznia
si¢ Zespot Spisowy/Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

PIZEWOANICZACY: .eeiiiiiiiiieeiieeiie ettt ete et erae e ae e

CZEOMKOWIE, e e e e e e

Inwentaryzacji podlegaja: rodki trwate/metale szlachetne”

Do inwentaryzacji nalezy przystapi¢ w dniu .......cccecvevveereeennnnnn.

KANCLERZ

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR
Szczecin, dnia ..o,

(pieczatka jednostki organizacyjnej i numer pola spisowego)

REWERS

na wypozyczenie Srodka trwalego poza pole spisowe
stanowigcego wiasnos$¢ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
1. Dane osoby wypozyczajacej:
1) IMIQ 1 NAZWISKO ..uiiiiiiiiiietct ettt st et s et et e st bt e s et et e s e s e ssessessesaasaneanea
2)  TNEJSCE PIACY -.eeuveuverreenienianseantanteaseasasseasaassassessesseassessassesssansanseessesesseessessessessasesssensasesssensessssseessensenss

3) StanoWiSKO SHIZDOWE ....ccooviiiiiiiiiiiieiecece ettt 17<] P

2. Wypozyczony $rodek trwaly:
1) nazwa SrodKa tIWal@O ......ooiiiiiieee e ettt
2) NUMET TADTYCZILY ..viiuiiiiiieitieiiitietteste sttt et et et et e e e saeeteesteeteeseessesseeteessessessessesssensansenseessenseenssenseseenees
3) NUMET INWEINTATZOWY ....eetitirtereeneeneentaseeseasestestenseneesessassessensassesseseesessensesessessesessessessensesessessessesssssessesenens
4) WAILOSE EWIAETICYTIA ..eevieutiiieiieiietieieeeeeieeteeteettetesteeteete st essesseeseeseessesessensesseesaessesseessesseaseentesreensensens

3. Uzasadnienie WypozZyczZenia (CEIOWOSE) ....ueouiiiiiiriiiiieiicie ettt ettt et ettt ettt e teeaeesteeeneeneeneennas

4. Oswiadezam, ze przyjmuje odpowiedzialnos¢ materialng za wypozyczony, poza pole spisowe, $srodek
trwaly, stanowiacy wlasnos¢ Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wymieniony w pkt 2 przedmiot zobowigzujg¢ 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 warto$ci
odtworzeniowej i niezwlocznego powiadomienia osoby materialnie odpowiedzialnej za wypozyczony
srodek trwaty.

5. Znane mi sg zasady postugiwania si¢ aparatem/urzadzeniem, ktérych zobowigzuje sie przestrzegal,
a'w przypadku jego uszkodzenia powstatego z mojej winy, zobowigzuje si¢ dokonaé jego naprawy na
wiasny koszt.

6. Data zwrotu wypozyczonego $rodka trwatego ..................oeenll.

7. Data WyStaWICNIa TEWETSU .....uvnrintereintenie e ateteneeereeeeneneananns

Wyrazam zgode na wypozyczenie ww. sktadnika majatkowego

(podpis osoby wypozyczajacej) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

8. Aktualizacja rewersu

Podpis osoby materialnie Podpis osoby

Lp. | Zaktualizowany termin zwrotu | Data aktualizacji T , L7
odpowiedzialnej Wypozyczajacej

1.




Zatacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

WZOR
Szczecin, dnia .........ooviiiiiiiiiiin. .
e
e
prewrnesmem e
Rejon majgtkowy nr .............
DEKLARACJA

odpowiedzialno$ci materialnej

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

Technologicznego w Szczecinie.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie przechowywania,

inwentaryzacji i ewidencjonowania powierzonych mi sktadnikéw majgtkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




Zatacznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR

Szezecin, dnia ..........oooeiiiiiiiii,

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:
1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace srodkéw trwatych/metali szlachetnych®

powierzonych mojej opiece, zostaly zaksiegowane we wiasciwych dla nich urzgdzeniach
ksiegowych (ewidencyjnych), niezaksiegowanych dowodow nie posiadam;

2) zapisy w prowadzonej ewidencji oraz ich salda koncowe sa zgodnie z ksiggami prowadzonymi
przez Kwesture wg stanu na dziefi ....................... ;

3) wszystkie materialne sktadniki znajdujace sie pod moim zarzgdem sg zaewidencjonowane
w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych;

4) ponadto posiadam/nie posiadam” sktadniki/sktadnikéw materialnych stanowigcych wiasnogé
obca.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

“niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Szczecin, dnia ...oovvveiiiiiiiii .,
WZOR

PROTOKOL

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

PIACOWIIK ..ttt ettt ettt e e et et ettt e e st et e et e seeb e e s eenseeseessasseaseeseensenseeseaneentenseseeseeaseaneenseansansensaeas
(stanowisko stuzbowe)

zostal przeszkolony przez pracownika Zespolu InWentaryzacyjnego — .......cceevveeeveeeeeeieiiesieseesreseeeeeeee e

w zakresie:
1) gospodarowania majatkiem,
2) zabezpieczenia i ochrony mienia,

3) oznakowania sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby bioracej udziat w szkoleniu) (podpis osoby przeprowadzajacej szkolenie)

Do wiadomosci:

1) Dziat Kadr (akta osobowe)

2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy

3) Pracownik .......coooiiiiiiiiii
4) ala




Zatacznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Wzér
ARKUSZ SPISU Z NATURY
(uniwersalny)
Rodzaj inwentaryzacji ..........cocoevevineninnn.
Sposdb przeprowadzenia .............oeeeeiiiininnn.n.
Ala JEANOSTKI ... o e e e e e

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

Sktad zespohu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe):

Spis rozpoczeto dnia .................... 0g0dz. ....c.n.... , zakonczono dnia .............oeeeeennnn. 0 BOAZ: e s o s s s s
Nazwa (okreslenie) .
Numer . JLN x .
Lp. | . przedmiotu J.m. . Cena Warto$¢ Uwagi
inwentarzowy - stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
WVCEILL s s v 5 s s s spss s i s ks oo s v s s b smi o s 95308 § s S50 5 50 58 4 5
(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej:
PrzewodniCZacy .....covini it e

Cztonkowie:

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majqtkowe, za ktére odpowiadam materialnie, zostaly podane do spisu w mojej
obecnosci. Nie wnosze Zadnych zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu oraz czynnosci zespolu
spisowego. Spis zakorniczono na stronie ... poz. ...

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




Zatacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

Szczecin, dnia .......ooooeviinnnn.
WZOR

SPRAWOZDANIE
ZESPOLU SPISOWEGO/KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

z przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu zZ natury W dniul .......ccceeveecvenveecueenienenieennnns

(imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

Sktad zespohu spisowego/komisji inwentaryzacyjnej:
PIZEWOANICZACY — ceveeiieiireeieniteetete sttt eee st s st et esbee s eeens

CZ O K O IE: oottt

Spisu dokonano w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wymienionej wyze;j.

Pobrano druki spisowe od nr ............... donr.............e.l. , Z tego:
—wykorzystano od nr .............. donr.........

—anulowano od nr .......... donr.....ooeveeennn. ,

—zwrocono od nr .............. donr.............. .

Spisem objeto $rodki trwate/metale szlachetne”.
Numery i daty ostatnich dokumentoéw przychodowych i rozchodowych uzgodniono wedtug wydruku
komputerowego sporzadzonego na dziefi ....................

WNIOSKI

Srodki trwate w rejonie majatkowym nr ............ sg prawidlowo/nieprawidtowo* oznakowane
numerami inwentarzowymi.

.....................................................

(podpis przewodniczacego)

" niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR
Szczecin, dnia .o.oovvvveiiiiiii
Zespo6l Spisowy/Komisja Inwentaryzacyjna

przez
Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

do
Dzialu Ewidencji Majgtkowej
W miejscu

w celu dokonania wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
Wyzej wymienione arkusze posiadajg MUIMETY .......ccocceeevieiereeieeeeereeeeeeeeseeeesseesseeeeseesaesseessesseesseanes

1Zawierajg ..oooovvveennnnnnn. pozycji spisowych.

(podpis przewodniczacego)

Sprawdzit:

(podpis kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego)

Kwituje odbidr arkuszy:

(data) (podpis)




Zakacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT

WZOR

Pieczgtka jednostki organizacyjnej
WYKAZ ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Spisu dokonano w dniach

Dotyczy rejonu majgtkowego nr

Osoba odpowiedzialna
materialnie

Wg stanu na dzien

Lp. | Nazwa przedmiotu Numer Jednostka Cena Niedobory Nadwyzi Uwagi
spisowego inwentarzowy miary jednostkowa

ilosé warto$é ilo$¢ wartos$é

Razem

Data sporzadzenia: ..........c..ccoeveniiniinnnn.

Sporzadzil: ...



Zatacznik nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR

Szczecin, dnia ................ I.
PROTOKOL
z posiedzenia Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT
WANIU e

Komisja w sktadzie:
PIZEWOANICZACY .o uveneieni et
cztonkowie:

1) e

) P

3] 55055505 5 50dd e e e e e e saie e e o g niaiy 3 arace e

) e
w sprawie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniu/dniach ..................... w rejonie majgtkowym
nr ....... O TMAZWIE .eeiuveiutiiiaiteetteteteeseeteent e teeate st enteeseeneeese e s e seeaeeessesbeseesse st enseen s e s e enteeaseneeteensearenne

stwierdza, iz w wyniku rozliczenia spisu inwentaryzacyjnego roznic inwentaryzacyjnych nie stwierdzono/

stwierdzono*.

PIZEWOANICZACY - etnveneieiaiieat et eiieie e ieeieeeens

cztonkowie:
D) e 3 e
2) e et eans A s

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 12 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR

Szczecin, dnia ...l

Pan/Pani*

(imig i nazwisko)

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej na dzien ..................cooeoenininn...
inwentaryzacji mienia powierzonego Panu/Pani*, stwierdzone zostaly nastepujace réznice:

a) niedobory Na SUME ........ccovviiiiinininnnnn... zt,

b) nadwyzkinasume ...............ooooiiii zt,

obejmujgce pozycje wykazane w Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych do niniejszego pisma.

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

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

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

wykazane:

— niedobory zostang uznane za zawinione, czego konsekwencjg bedzie wystapienie z wnioskiem |
o0 obcigzenie Pana/Pani* rdéwnowarto$cig niedoborow,

— nadwyzki wprowadzone zostang do majatku Uczelni.

Przewodniczacy
Komisji ds. Inwentaryzacji Zasobow ZUT

(podpis)

Zatacznik — Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr- 13 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji ds. Inwentaryzacji Zasoboéw ZUT
w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych

Komisja w sktadzie:

PIZEWOANICZACY: e vt ettt e ettt et e,

czlonkowie:

W sprawie rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w wyniku spisu kontrolnego

przeprowadzonego w dniach ....................... W rejonie majgtkowymnr ..............ooeiinenn... ,
o3 s V-V A (=R s
stwierdza, ze réznice ujete w pisSmie z dnia ............... nalezy uzna¢ za zawinione/niezawinione*.

Zalecenia 1 wnioski:

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej Zasobow ZUT:

Przewodniczacy: .......oovvvviiiiiiiiiiiieen,
Cztonkowie:

1) e

Zaopiniowal: Zatwierdzit:

(podpis Kwestora) (podpis Kanclerza)

Do wiadomosci:
Kwestura — Dziat Ewidencji Majatkowe;j

*niepotrzebne skreslic




Zatacznik nr 14 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej w ZUT
WZOR

Szczecin, dnia ..ooooevvviiiiiiiii,

PROTOKOL
SPISU INWENTARYZACYJNEGO WYROB_OW AKCYZOWYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

dokonata spisu wyrobéw akcyzowych (spirytus, alkohol) zakupionego W ..................... roku
QI8 JEATMOSTKL +.neenieiitietee ettt ettt e b et et e bt e bt et e n e et e e teebennaeneeneenrans

— zakupiono w ............ roku—wilosci ...oovvviiiiiii (jedn. miary)

—rozchodowano w ilosci ............... pozostato z .............. rokuwilosci .....oooveiiinanll
Stan wyrobdw akcyzowychnadzien ....................o.eeeeee. WYNOST +ovvviiiannannns (Jedn. miary).

Podpisy cztonkéw Komisji:




