Zatacznik do Zarzadzenia nr 68/2019
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 13 wrzesnia 2019 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Niniejsza Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wynikéw w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, dalej zwanym ,Uczelnig” i zostata opracowana na
podstawie:

1)
2)
3)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz. 351),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz. 1040, 1043),
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie warunkéw
odpowiedzialnosci materialnej pracownikdéw za szkode w powierzonym mieniu (t.j. Dz.U. z
1996 roku nr 143, poz. 662),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (t.j. Dz.U. z 1996 roku nr 143, poz. 663),
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 roku nr 205, poz. 1283),
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 roku poz. 1458 z pdzn. zm.).

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

1. Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem Uczelni.

2. Zasady inwentaryzacji okresla ustawa o rachunkowosci.

3. llekro¢ w dalszej czesci Instrukcji bedzie mowa o:

1)
2)

7)
8)

9)

10)

Uczelni lub UEW — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
Pracowniku — nalezy rozumiec¢ osobe zatrudniong w ramach stosunku pracy na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

Ustawie — nalezy rozumiec przez to ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy Statut Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;

Instrukcji — nalezy przez to rozumiec niniejszg Instrukcje Inwentaryzacyjna;

Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;

Kierownikach Pionow - zgodnie z Regulaminem organizacyjnym nalezy przez to rozumieé
Rektora, prorektoréw, Kanclerza, Kwestora i dziekandw;

jednostce organizacyjnej lub jednostce — nalezy przez to rozumieé jednostke lub komérke
organizacyjng Uczelni okreslong w Regulaminie organizacyjnym;

bezposrednim przetozonym, przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej najnizszego szczebla albo osobe sprawujgca bezposrednio kierownictwo nad
pracownikiem;

miejsce inwentaryzacji - nalezy przez to rozumiec¢ pole spisowe, magazyn, inng lokalizacje lub
w szczegdlnym przypadku osobe, do ktdrej przypisany jest majgtek Uczelni bedacy
przedmiotem inwentaryzacji.



4. Przez uzyte w Instrukcji skréty nalezy rozumiec:

1)
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DFN - Dziat Finansowy;

DKM - Dziat Ksiegowosci Majatkowej;

DKO - Dziat Ksiegowosci Ogdlnej;

DZK - Dziat Kadr;

DZN - Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami;
KDW - Komisja do wyceny majatku;

KLK - Komisja Likwidacyjno-Kasacyjna;

RKI - Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna;
SIN - Sekcja Inwentaryzacji.

§2

Zadaniem inwentaryzacji jest:

wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow, w tym takze nieujmowanych
w bilansie skfadnikéw wykazywanych ilosciowo, umorzonych w 100%, oraz bedacych
wtasnoscig innych oséb fizycznych lub prawnych, a powierzonych do uzytkowania na okreslony
dzien;

porownanie danych z zapisami ksigg rachunkowych oraz ustalenie, wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

rozliczenie oséb odpowiedzialnych materialnie za sktadniki majgtku w ramach danego miejsca
inwentaryzacji;

przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Uczelni.

1)

§3

1. Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za prawidtowe i terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji w Uczelni, z wyjagtkiem materiatéw bibliotecznych.

2. Kwestor wspdtpracuje w sprawach inwentaryzacji z Kanclerzem i jest odpowiedzialny za
inwentaryzacje aktywow i pasywéw drogg pisemnego potwierdzenia i weryfikacji sald oraz za
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

3. Dyrektor Biblioteki Gtéwnej jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji materiatow bibliotecznych.

METODY, RODZAIJE | ZASADY INWENTARYZACII
§4

1. Stosowane sg nastepujgce metody inwentaryzacji:
1) inwentaryzacja w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi
ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic, ktérej podlegaja:

a.

rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych w tym materiaty, opakowania, produkcja w toku
i produkty;

aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), w tym czeki i
weksle; ,

papiery wartoSciowe w postaci materialnej, w tym akcje, bony, obligacje;

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

srodki trwate (z wytaczeniem srodkdw trwatych, do ktdérych dostep jest znacznie
utrudniony);

znajdujace sie na terenie Uczelni sktadniki aktywow bedgce wtasnoscig innych jednostek;



2)

3)

g. druki scistego zarachowania w magazynie oraz pobrane z magazynu do rozliczenia;

inwentaryzacja w drodze uzyskania z bankéw i od kontrahentéw potwierdzen sald/

potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych Uczelni stanu aktywdw

oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic, ktérej podlegaja :

a. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przezinne
jednostki, w tym papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

b. naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznos$ci od pracownikdow, naleznosci od osdb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych), w tym udzielone pozyczki;

c. aktywa wtasne powierzone kontrahentom;

inwentaryzacja w drodze weryfikacji (poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow), ktérej podlegaja:

a. grunty i prawa uzytkowania wieczystego;

b. sSrodki trwate w budowie (inwestycje) z wytgczeniem wchodzacych w ich sktad maszyn i
urzadzen, oraz srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony;

wartosci niematerialne i prawne;

naleznosci sporne i watpliwe;

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw;

naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych;

fundusze specjalne;

rezerwy i pozostate zobowigzania;

rozliczenia miedzyokresowe przychodéw i kosztéw;

aktywa wymienione w pkt.1) i 2), jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
drogg potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
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2. Stosowane sg nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:

1)

2)

3)

1)

2)

4)

petfna inwentaryzacja ciggfa — dotyczy srodkéw trwatych podlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury i polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych w diuzszym okresie,
drogg ustalania réznych termindw na dokonanie spiséw poszczegdlnych rodzajéw sktadnikéw
majatku; przeprowadza sie jg na podstawie czteroletniego planu inwentaryzacji;

petna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu na okreslony dzien rzeczywistego stanu
pozostatych sktadnikéw majgtku objetych inwentaryzacjg;

inwentaryzacja pozaplanowa w tym: zdawczo-odbiorcza, uzupetniajagca — jest
przeprowadzana w razie biezgcej potrzeby, w szczegdlnosci w przypadku zmian
organizacyjnych lub w przypadku koniecznosci dokonania dodatkowych spiséw.

Zasady inwentaryzacji:

terminowosci i czestotliwosci — jest to zasada polegajgca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawg o
rachunkowosci, umozliwiajgcych przygotowanie rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych;
podwadijnej kontroli — jest to zasada polegajgca na pomiarze sktadnikdw majgtkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze sktadniki majgtkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym;
rzetelnego obrazu — jest to zasada polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow i pasywéw poprzez doktadne pomiary, identyfikacje nazw,
symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowej;

kompletnosci i kompleksowosci — jest to zasada polegajgca na dokonaniu spisu wszystkich
sktadnikdw majagtkowych, objetych ewidencjg bilansowg, jak i nieujetych w tej ewidencji, a
bedacych na stanie jednostki;



5) kolejnych czynnosci — jest to zasada polegajgca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie;

6) uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — jest to zasada polegajgca na tym,
Zze w spisie z natury powinna uczestniczyé osoba odpowiedzialna za powierzone mienie w
danym polu spisowym lub osoba upowazniona w formie pisemnej przez osobe materialnie
odpowiedzialng;

7) komisyjnosci—jest to zasada polegajgca na przeprowadzeniu spiséw z natury przez co najmniej
dwie osoby, co zwieksza wiarygodnosc i niepodwazalnosc takich spiséw.

§5

1. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze spisu z natury, w zakresie okreslonym w § 4 ust.1 pkt.1)
przeprowadzana jest przez SIN.

2. Inwentaryzacja, polegajagca na pisemnym uzgodnieniu (potwierdzeniu) i weryfikacji sald
przeprowadzana jest przez:

1) Dziat Ksiegowosci Ogdlnej - w zakresie okreslonym w § 4 ust.1 pkt. 2) b-c, pkt. 3) d-k;

) Dziat Finansowy - w zakresie okreslonym w § 4 ust. 1 pkt. 2) a.

) Dziat Ksiegowosci Majgtkowej - w zakresie okreslonym w § 4 ust. 1 pkt. 3)aic.

) Dziat Inwestycji i Remontéw - w zakresie okreslonym w § 4 ust.1 pkt. 3) b.
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INWENTARYZACJA MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
§6

1. Inwentaryzacje materiatow bibliotecznych przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w
sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 roku nr 205, poz. 1283).

2. Nadzdr nad inwentaryzacjg materiatow bibliotecznych nalezy do obowigzkdw dyrektora Biblioteki
Gtéwnej.

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

4. Szczegdtowe wytyczne w sprawie trybu i metody przeprowadzenia skontrum w Bibliotece Gtéwnej
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu przedstawia zatacznik nr 1 do Instrukcji.

TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACII
§7

1. Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikéw aktywéw - z wytgczeniem aktywédw pienieznych, produktéw w toku produkcji -
rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed korncem roku obrotowego, a zakonczono do
15 stycznia nastepnego roku , zas ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchodow
(zwiekszen i zmniejszen), 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:

2) srodkéw pienieznych oraz papieréw wartosciowych przeprowadzono na koniec roku
obrotowego;



3) zapasow materiatéw, towardw, produktéw gotowych znajdujgcych sie w magazynie i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg przeprowadzono jeden raz w ciggu dwdch lat;

4) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad
srodkow trwatych w budowie przeprowadzono jeden raz w ciggu czterech lat.

2. Inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania w magazynie oraz pobranych z magazynu przez
pracownikéw odpowiedzialnych za ich rozliczenie przeprowadza sie co najmniej jeden raz w
roku.

3. Coroku w czerwcu przeprowadza sie inwentaryzacje zdawczo-odbiorczg na polach spisowych
Samorzadu Studenckiego, organizacji studenckich i Samorzadu Doktorantéw, w celu przekazania
odpowiedzialnosci za majatek Uczelni kolejnym osobom do tego wyznaczonym.

4. Co najmniej jeden raz w roku, na koniec roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) Srodkéw trwatych w budowie;
2) wartosci niematerialnych i prawnych.

5. Inwentaryzacje nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku, a rozliczenia ujgé w ksiegach
rachunkowych roku, ktérego dotycza.

6. Inwentaryzowane w ramach petnej inwentaryzacji ciggtej, przedmioty matowartosciowe ujete w
rejestrze przedmiotdw matowartosciowych nie podlegajg wycenie.

§8

W przypadku przeprowadzenia petnej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej metodg spisu z natury, przy
zachowaniu wszystkich warunkdw wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa, zostanie ona
zaliczona do planowanej inwentaryzacji.

§9

1. W czteroletnim planie inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 14, nalezy okres$la¢ z uwzglednieniem
§ 7 ust.1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury obejmujace:
1) srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa na wszystkich polach spisowych
oraz
2) przechowywane w magazynach sktadniki majgtku obrotowego objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg, w tym druki $cistego zarachowania.
2. Czteroletni plan inwentaryzacji dzieli sie na plany roczne. Plany zatwierdzane sg przez Kanclerza,
po zaopiniowaniu przez Kwestora. Wzdr planu stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.
3. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji pozostatych aktywoéw i pasywéw, w tym drukdw scistego
zarachowania pobranych z magazynu, ustalane s3 w zarzadzeniach Rektora wydawanych
corocznie na wniosek Kanclerza.

INWENTARYZACJE POZAPLANOWE
§10

1. Niezaleznie od planéw inwentaryzacji ustalonych zgodnie z § 9, przeprowadza sie inwentaryzacje
pozaplanowe, w tym zdawczo-odbiorcze, uzupetniajagce w nastepujacych przypadkach:
1) statej zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie;
2) tymczasowe]j zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie;
3) likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni;
4) t3czenia lub dzielenia jednostek organizacyjnych Uczelni;



10.

5) choroby lub innych przyczyn powodujgcych nieobecnos$¢ w pracy osoby odpowiedzialnej
za powierzone mienie dtuzsza niz 35 dni, wymagajacych ustalenia stanu majatku i
przypisaniu do czasu jej powrotu innej osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie;

6) losowych lub z innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie stanu majatku lub
wymagajgcych ustalenia stanu majatku.

Inwentaryzacje pozaplanowe przeprowadza sie na podstawie decyzji Kanclerza, na wniosek:

1) w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt. 1), 2), 5) i 6) - osoby odpowiedzialne] za
powierzone mienie lub jej przetozonego;

2) w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt. 3) i 4) - na wniosek przetozonego.

Wzd6r wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji pozaplanowej stanowi zaftgcznik nr 3 do
Instrukcji.
Inwentaryzacje pozaplanowe powinny by¢ przeprowadzane w nastepujacych terminach:

1) w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt.1) co najmniej 30 dni przed datg zdarzenia;

2) w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt. 2-4) co najmniej 14 dni przed datg zdarzenia;

3) w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt. 5) - po uptywie 35 dni nieobecnosci osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie, jezeli sg przestanki, ze pracownik w najblizszym
czasie nie powrdci do pracy;

4) w przypadkach okreslonych w ust.1 pkt.6) - niezwtocznie po wystgpieniu zdarzenia.
Inwentaryzacje pozaplanowe przeprowadza sie, z zastrzezeniem ust.6, obejmujgc inwentaryzacjg
wszystkie sktadniki majgtkowe przypisane do miejsca inwentaryzacji/ miejsc inwentaryzacji,
ktorych dotyczg przypadki okreslone w ust.1 pkt.1-6).

Na wniosek osoby przekazujacej i za zgodg osoby przejmujgcej inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza
Srodkow trwatych moze by¢ przeprowadzona w sposdb uproszczony, polegajacy na bezposrednim
poréwnaniu ewidencji majatku przypisanego do pola spisowego/ pdl spisowych ze stanem
rzeczywistym. Przekazanie mienia w tym trybie potwierdza protokdt zdawczo-odbiorczego przy
inwentaryzacji uproszczonej, ktorego wzor zawiera zatacznik nr 4 do Instrukcji. W przypadku
stwierdzenia przy inwentaryzacji uproszczone] zastrzezen, w tym rdznic inwentaryzacyjnych,
nalezy to zgtosi¢ w protokole oraz zataczonych wydrukach Ksiegi inwentarzowej do rozpatrzenia
przez RKI.

W przypadku braku zgody osoby przejmujacej na przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej sSrodkéw trwatych w sposdb uproszczony, jest ona realizowana w drodze spisu z natury.
Oryginat protokotu zdawczo-odbiorczego (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 lub zatgcznik
nr 7 do Instrukcji) po podpisaniu przez osobe przekazujgca oraz przejmujacg majatek pola
spisowego, wraz z zatgcznikami, w tym odpowiednim oswiadczeniem/umowg o
odpowiedzialnosci materialnej osoby przejmujacej mienie, o ktérym mowa w § 12, podlega
przekazaniu do DKM. Oryginat oswiadczenia/ umowy o odpowiedzialnosci materialnej Pracownika
przekazywany jest do Dziatu Kadr, w celu dotaczenia do teczki osobowej Pracownika, za$ kopia do
kierownika/ lidera SIN.

W sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za majgtek w ramach danego miejsca
inwentaryzacji, rozliczenie inwentaryzacji, ustalenie oraz wyjasnienie ewentualnych rdznic
powinno nastgpié przed dniem zaprzestania przez te osobe Swiadczenia pracy na stanowisku, z
ktdérego ta odpowiedzialnosé¢ wynika. W wyjgtkowych przypadkach Kanclerz moze wyrazi¢ zgode
na rozliczenie inwentaryzacji w terminie pdzniejszym, jednak nie dtuzszym niz 30 dni od dnia
zakonczenia inwentaryzacji.

W wypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe i niemozliwosci
sporzgdzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z osobg przejmujgcg mienie danej jednostki
organizacyjnej (w szczegdlnosci z uwagi na brak formalnej nominacji i objecia stanowiska przez
nowego pracownika), stan majatku tej jednostki przypisywany jest bezposredniemu przetozonemu
osoby zaprzestajgcej Swiadczenia pracy na stanowisku, z ktérego odpowiedzialno$¢ materialna
wynika lub osobie wyznaczonej przez bezposredniego przetozonego (za jej zgod3).



11.

12.

6.

Do czasu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przejecia przez inng osobe odpowiedzialnosci
materialnej za majatek nie wolno dokonywac¢ zadnych przyje¢, przesunieé, wydan lub likwidacji
sktadnikédw majatkowych dotyczacych danego pola spisowego lub magazynu.

Postanowienia ust. 1-9 i 11 powyzej stosuje sie odpowiednio do studentéw i doktorantéw.

§11

Dla potrzeb inwentaryzacji aktywa trwate Uczelni ewidencjonowane sg w podziale na pola
spisowe.
Jednym polem spisowym mozna objg¢ jedng jednostke organizacyjng Uczelni, budynek, Samorzad
Studencki, organizacje studencka, Samorzad Doktorantéw.
Sktadniki mienia sg powierzane, na podstawie dokumentéw wskazanych w § 12, kierownikowi
jednostki organizacyjnej, administratorowi budynku Ilub przewodniczagcemu Samorzadu
Studenckiego/ organizacji studenckiej / Samorzgdu Doktorantéw.
Ogdlny nadzér nad majatkiem objetym danym polem spisowym sprawuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub administrator budynku, z wyjatkiem sktadnikéw majatku Uczelni powierzonych
studentom lub doktorantom — wéwczas nadzér nad polem spisowym sprawuje Przewodniczacy
Samorzadu/ organizacji/ osoba podpisujgca protokdt zdawczo-odbiorczy.
Pola spisowe tworzone sg na wniosek:
1) kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni;
2) administratora budynku, zatwierdzony przez kierownika DZN;
3) przewodniczgcego Samorzadu Studenckiego/ Samorzadu Doktorantéw/ organizacji
studenckiej albo Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;
kierowany za posrednictwem DKM do opinii Kwestora, a nastepnie do decyzji Kanclerza.
Wz6r wniosku:
1) o utworzenie pola spisowego dla jednostki organizacyjnej/ budynku - stanowi zatgcznik nr
6a do Instrukcji;
2) o utworzenie pola spisowego dla samorzadu/ organizacji studenckiej - stanowi zatgcznik
nr 6b do Instrukcji;
Pole spisowe oznacza sie numerem przydzielonym przez DKM.
Za majatek objety danym polem spisowym odpowiada materialnie osoba, ktérej powierzono
sktadniki mienia Uczelni, o ktérej mowa w ust.3
Likwidacja pola spisowego moze byé przeprowadzona przez DKM gdy jego ewidencyjny stan
ksiegowy jest zerowy.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA MIENIE UCZELNI
§12

Przejecie odpowiedzialnosci za powierzone mienie Uczelni potwierdza:

1) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, sktadane przez osobe
odpowiedzialng za pole spisowe, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 5a do Instrukcji;

2) umowa o odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi magazynu z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 5b do Instrukcji;

3) umowa o wspdtodpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikom magazynu
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 5¢ do Instrukcji
Przejecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony/ -e sktadnik/ sktadniki majatku nastepuje
w momencie podpisania przyjecia sktadnika/ sktadnikéw majatku, w szczegdlnosci na dokumencie:

1) w przypadku pdl spisowych:
a. OT - przyjecie srodka trwatego do uzytkowania;
b. ZMU - zmiana miejsca uzytkowania;
c. PT - protokét przyjecia srodka trwatego;



d. protokole z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/odbiorczej (ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 7 do Instrukgji);
e. protokole z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej w sposéb uproszczony
(ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji);
2) w przypadku magazynow:
a. PZ/PW - przyjecie materiatéw/ produktéw gotowych;

b. MM - przesuniecie miedzymagazynowe;

c. Zw -zwrot na magazyn;

d. PT - protokét przyjecia materiatéw/ produktéw gotowych;

e. protokole z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/ odbiorczej (ktdrego wzdr stanowi

zatacznik nr 7 do Instrukcji);
3) w przypadku innych miejsc inwentaryzacji - stosowny protokét z inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej lub inny dokument potwierdzajgcy przyjecie sktadnikow mienia Uczelni do
rozliczenia.

3. Odpowiedzialnos¢, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, konczy sie z chwila:

1) przekazania majatku innej osobie potwierdzonego protokotem zdawczo-odbiorczym;

2) wydania sktadnika majatku z magazynu na podstawie dokumentu Rw, Rwzl, Rwwg, Wz;

3) przekazania majatku na inne pole spisowe potwierdzonego dokumentem ZMU;

4) likwidacji majatku przez KLK potwierdzonej Protokotem zaopiniowanym przez Kwestora i
zatwierdzonym przez Kanclerza;

5) zaakceptowania przez Kanclerza innego wtasciwego dokumentu, po zaopiniowaniu przez
Kwestora.

§13

1. Mienie Uczelni, w tym sprzet komputerowy i inne urzadzenia, winny znajdowa¢ sie na terenie
jednostki organizacyjnej, na potrzeby ktdrej zostaty zakupione lub przekazane do uzytkowania. W
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na pobranie
przez Pracownika sprzetu poza Uczelnie. Dokumentem, na podstawie ktérego mozna wydac
sprzet (dotyczy to rdwniez laptopdw) poza Uczelnie, jest rewers na wypozyczenie srodka
trwatego stanowigcego wtasnos¢ Uczelni (wzor stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji). W przypadku
dtugotrwatej nieobecnosci w pracy (tj. powyzej 35 dni kalendarzowych) pobrany do uzytkowania
poza Uczelnie majgtek powinien obowigzkowo zosta¢ zwrdcony.

2. Rewers musi zosta¢ podpisany przez pracownika pobierajacego sprzet do uzytkowania poza
Uczelnia oraz wyrazajacego zgode na wypozyczenie $Srodka trwatego kierownika jednostki
organizacyjnej lub Kierownika Pionu nadzorujgcego jednostke organizacyjna.

3. Rewers jest wazny przez okres nie dtuzszy od 1 roku od daty wypozyczenia $rodka trwatego. W
przypadku przedtuzenia okresu wypozyczenia nalezy na formularzu rewersu potwierdzié
dokonanie aktualizacji rewersu.

4. Wydany na podstawie rewersu srodek trwaty musi by¢ oznakowany etykietg systemowa z
numerem inwentarzowym $rodka trwatego.

5. Wydany na podstawie rewersu $rodek trwaty nalezy okaza¢ zespotowi spisowemu podczas
inwentaryzacji.

6. Osoba, ktdra pobrata sprzet (urzadzenie) do uzytkowania poza Uczelnig, ponosi za niego catkowitg
odpowiedzialno$¢ materialng. W przypadku jego zaginiecia, uszkodzenia lub zniszczenia osoba
odpowiedzialna jest zobowigzana ponie$¢ koszty wyrdwnujgce  uszczerbek w
(sprzecie/urzadzeniu) majgtku Uczelni, okreslone przez UEW.



7.

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni ma obowigzek prowadzenia ,Rejestru rewersdw na
wypozyczenie srodkéw trwatych stanowigcych wiasnos¢ Uczelni” na podstawie wystawianych
rewersow, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 9 do Instrukgji.

ZAKRESY UPRAWNIEN | OBOWIAZKOW
§14

Do zadan Kanclerza nalezy w szczegélnosci:

1)

4)
5)
6)

wnioskowanie do Rektora, w porozumieniu z Kwestorem o powotanie lub odwotfanie
przewodniczgcego/cztonkdw RKI oraz powotywanie, w wyjgtkowych i uzasadnionych
przypadkach, zespotdw spisowych spoza SIN, w tym takie w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji pozaplanowej;

zatwierdzanie oraz aktualizacja czteroletniego i rocznego planu inwentaryzacji;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania z wykonanych inwentaryzacji — planowych i
pozaplanowych.

zatwierdzanie protokotéw z posiedzen RKI;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania RKI;

podejmowanie decyzji, na podstawie wnioskdw ujetych w protokotach RKI, w zakresie
stwierdzonych w poszczegdlnych jednostkach réznic inwentaryzacyjnych;

podejmowanie czynnosci w celu wyegzekwowania naleznosci, o ktérych mowa w § 16 ust. 13.

§15

Do zadan Kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscia:

1.

N

B W
—_— = —

Ul

a. rozliczania inwentaryzacji,
b. ksiegowania réznic inwentaryzacyjnych,
Cc. przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze pisemnego potwierdzenia sald oraz
weryfikacji dokumentdw;
d. przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze pisemnego potwierdzenia sald oraz
weryfikacji dokumentéw;
opiniowanie czteroletniego i rocznego planu inwentaryzacji;
opiniowanie protokotéw z posiedzen RKI;
opiniowanie rocznego sprawozdania RKI;
nadzorowanie wystawiania not obcigzeniowych dla oséb odpowiedzialnych materialnie za
niedobory zawinione;
nadzorowanie monitorowania terminowego regulowania naleznosci z tytutu niedoboréw
zawinionych oraz informowanie Kanclerza o opdznieniach w zaptacie.

§16

Do zadan Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej (RKI) nalezy:
1) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych, majgcych na celu ustalenie przyczyn powstania

réznic inwentaryzacyjnych;



10.

11.

2) kwalifikowanie niedoboréw do zawinionych Ilub niezawinionych, zas nadwyzek do
rzeczywistych lub pozornych, na podstawie oceny stanu faktycznego, z uwzglednieniem
wyjasnien otrzymanych od oséb materialnie odpowiedzialnych;

3) stawianie i uzasadnianie wnioskdéw, co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych;

4) dokonywanie ogdlnej oceny gospodarowania majgtkiem w inwentaryzowanych jednostkach
organizacyjnych oraz wykazywanie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Do zadan przewodniczacego RKI nalezy:

1) sktadanie do Rektora, za posrednictwem Kanclerza, wnioskdw w sprawie sktadu osobowego
Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) udzielenie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych przez
cztonkéw zespotdw spisowych powotanych przez Kanclerza, o ktérych mowa w § 14 pkt.1);

3) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za dane pole spisowe;

4) przeprowadzenie postepowania majgcego na celu ustalenie przyczyn oraz o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone w spisie z natury niedobory;

5) opracowywanie protokotdéw z posiedzen RKI wraz z wnioskami, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 18 do Instrukcji i przekazywanie do zaopiniowania Kwestorowi a nastepnie do
zatwierdzenia przez Kanclerza;

6) opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci RKI w terminie do dnia 28 lutego za rok
ubiegty.

W posiedzeniach RKI, ktére odbywaja sie nie rzadziej niz raz na kwartat, bierze udziat co najmniej
trzech cztonkéw tgcznie z przewodniczgcym.
W uzasadnionych przypadkach w posiedzeniach RKI mogg braé udziat nastepujacy uczestnicy:

1) Kanclerz lub wyznaczony przez niego pracownik;

2) Kwestor lub wyznaczony przez niego pracownik stuzb ksiegowo-finansowych;

3) radca prawny lub wyznaczony pracownik Biura Prawnego;

4) osoby wezwane do ztozenia wyjasnien.
Protokdt z posiedzenia RKI podpisuje przewodniczacy oraz cztonkowie RKI, wnioski zawarte w
protokole opiniuje Kwestor, a zatwierdza Kanclerz.
Postepowanie wyjasniajgce polega na przedtozeniu wyjasnien przez osobe materialnie
odpowiedzialng za dane pole spisowe/ magazyn lub inne miejsce inwentaryzacji w ciggu 7 dni
roboczych na wezwanie RKI do ztozenia wyjasnien do réznic inwentaryzacyjnych, (ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 17 do Instrukcji), celem ustalenia przyczyn niedoboréw lub nadwyzek oraz
wskazanie os6b odpowiedzialnych materialnie.
RKI moze zazada¢ ztozenia dodatkowych wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych za dane
pole spisowe/ magazyn lub inne miejsce inwentaryzacji w ciggu 3 dni roboczych, ale takze od
innych oséb mogacych przyczynic sie do wyjasnienia sprawy.
W wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji RKI moze wnioskowac do SIN o przeprowadzenie
niezwtocznej inwentaryzacji uzupetniajgcej;
RKI sporzadza protokét zawierajgcy ostateczny wykaz réznic inwentaryzacyjnych oraz wskazuje
sposob ich rozliczenia, klasyfikujgc niedobory i nadwyzki jako:

1) niedobory zawinione lub niezawinione;

2) nadwyzki rzeczywiste lub pozorne.
Ujawnione réznice w majgtku mogg by¢é kompensowane, przy czym kompensacie podlega¢ mogg
niedobory i nadwyzki jednorodnych rodzajowo sktadnikéw majatku, stwierdzone podczas tego
samego spisu, dotyczgce majatku powierzonego tej samej osobie materialnie odpowiedzialne;j.
W przypadku niedoboréw zawinionych, osobg odpowiedzialng za powstaty niedobdr jest osoba,
ktéra potwierdzita pisemnie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie z § 12 Instrukcji,
chyba ze jest w stanie wykaza¢ dochowanie przez nig nalezytej starannosci w zabezpieczeniu
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12.

13.

14.

15.

16.

powierzonego jej mienia Uczelni lub odpowiedzialno$¢ innej osoby w tym m.in. zgodnie z § 13
Instrukcji.
RKI przekazuje do wyceny przez KDW niedobory uznane za zawinione oraz nadwyzki uznane za
rzeczywiste. KDW przekazuje protokoty wyceny:

1) w przypadku niedoboréw zawinionych do RKI, celem zaakceptowania;

2) w przypadku nadwyzek rzeczywistych do DKM do zaewidencjonowania, po zaopiniowaniu

przez Kwestora i zaakceptowaniu przez Kanclerza.

W przypadku uznania niedoboréw za zawinione, protokdét RKI zawiera kwote roszczenia wynikajgca
z zaakceptowanego protokotu wyceny dokonanej przez KDW. DFN na podstawie zatwierdzonego
protokotu RKI wystawia note obcigzeniowa na osobe uznang za winng powstatego niedoboru z
czternastodniowym terminem na uregulowanie naleznosci. DFN wysyta tej osobie note
obcigzeniowa wraz z wyciggiem z protokotu RKI. DKO monitoruje terminowos$¢ zaptaty naleznosci
a o opdznieniach w zaptacie informuje Kwestora.
Od decyzji Kanclerza zatwierdzajgcej ustalenia RKI, zawarte w protokole z posiedzenia RKI,
zaopiniowane przez Kwestora, przystuguje odwotanie, ktdre nalezy ztozyé do Rektora w ciggu 7 dni
od otrzymania wyciggu z protokotu RKI. Rektor moze przekaza¢ odwotanie w szczegdlnosci do
zaopiniowania przez RKI, a w nastepnej kolejnosci do zaopiniowania przez Kwestora; decyzja
Rektora wydana na podstawie odwotania jest ostateczna.
Brak zaptaty kwoty, na podstawie noty obcigzeniowej, o ktdrej mowa w pkt. 13), przez osobe
materialnie odpowiedzialng za dane pole spisowe lub osobe wskazang przez RKI lub
nieuregulowanie naleznosci w wyznaczonym terminie, stanowi przestanke wszczecia
postepowania windykacyjnego. W przypadku ztozenia do Rektora odwotania, o ktérym mowa w
pkt.14) termin ptatnosci naleznosci ulega zawieszeniu do czasu decyzji Rektora.
Sprawy sporne Kanclerz przekazuje do Zespotu Radcéw Prawnych celem skierowania ich na droge
prawna.

§17

Do zadan kierownika Dziatu Kadr (DZK) nalezy:

1) otrzymanie, przy zawieraniu/ podpisywaniu aneksu do umowy o prace, od osoby obejmujgce;j
stanowisko kierownicze, podpisanego oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za
mienie na polu spisowym kierowanej jednostki organizacyjnej (wzdr stanowi zatacznik nr 5a
do Instrukcji);

2) przygotowywanie uméw o odpowiedzialnosci/ wspotodpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone pracownikom magazynu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie (ktérych wzory
stanowig zataczniki nr 5b i 5¢ do Instrukcji) i przekazywanie ich do SIN w celu uzyskania
podpisdw stron umowy;

3) przyjmowanie od SIN oryginatu o$wiadczenia/ umowy o odpowiedzialnosci materialnej osoby/
0s6b przejmujgcej mienie, o ktorym mowa w § 12, podpisanego podczas inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej;

4) przechowywanie os$wiadczen o odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw w ich teczkach
osobowych;

5) przekazywanie kopii oswiadczen o odpowiedzialnosci materialnej, o ktérej mowa w pkt. 1)
kierownikowi/ liderowi SIN oraz kierownikowi DKM:;

6) niezwtoczne informowanie z wyprzedzeniem kierownika/ lidera SIN oraz kierownika DKM o
zmianach personalnych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng w
ramach danego pola spisowego, w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

7) niezwtoczne informowanie kierownika/ lidera SIN o wystgpieniu przestanek do
przeprowadzenia  inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wynikajgcej z umowy o
odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi magazynu z obowigzkiem
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zwrotu lub wyliczenia sie lub umowy o wspétodpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone pracownikom magazynu z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

§18

1. Do zadan kierownika/ lidera Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawianie do zaopiniowania Kwestorowi i do zatwierdzenia przez Kanclerza projektéow
czteroletniego i rocznego plandw inwentaryzacji;

2) przedktadanie Kanclerzowi, po zaopiniowaniu przez Kwestora w terminie do 31 stycznia
kazdego roku, sprawozdania Sekcji Inwentaryzacji z przeprowadzonych inwentaryzacji za rok
ubiegty, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do Instrukcji;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzaniem spiséw oraz
informowanie Kanclerza o wszelkich zaobserwowanych nieprawidtowosciach;

4) sktadanie wnioskow o powotanie zespotow spisowych spoza sktadu osobowego SIN w
wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, z kazdorazowym wskazaniem propozycji sktadu
osobowego zespotu.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.1, pkt.2) zawiera informacje o:

1) wykonaniu przyjetego planu rocznego;

2) przeprowadzonych inwentaryzacjach pozaplanowych;

3) wykazanych réznicach inwentaryzacyjnych;

4) ilosci pdl spisowych i innych miejsc inwentaryzacji na koniec roku obrachunkowego;

5) zatgcznikiem do sprawozdania jest Wykaz przeprowadzonych inwentaryzacji, ktérego wzér

stanowi zatgcznik nr 11 do Instrukcji.

§19

Do zadan pracownikdw Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1) przeprowadzanie i koordynowanie przebiegu prac inwentaryzacyjnych;

2) opracowywanie projektu czteroletniego i rocznego planu inwentaryzacji z podziatem na
miejsca inwentaryzacji oraz terminy inwentaryzacji i przedktadanie go kierownikowi/
liderowi SIN,

3) rzetelna i doktadna realizacja spisu z natury wszystkich rzeczywistych rzeczowych
sktadnikdw majgtkowych objetych miejscem inwentaryzacji poprzez naoczne stwierdzenie
fizycznego istnienia ilosci spisywanych aktywdw poprzez przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie w obecnosci 0séb odpowiedzialnych materialnie; niedopuszczalne jest
dokonywanie spisu z natury na podstawie dowoddéw potwierdzajgcych istnienie sktadnika
majatkowego, np. dokumentacji fotograficznej, wydruku z ewidencji, rewersu,
oswiadczenia itp.;

4) terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji, biezgce informowanie kierownika/ lidera SIN
0 opodznieniach i przyczynach opdznien realizacji planu;

5) przeprowadzenie prac spisowych w sposéb mozliwie niezaktécajgcy normalnej pracy
jednostki organizacyjnej podlegajgcej spisowi;

6) organizacyjne przygotowanie spisu z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku:
a. powiadamianie osoby odpowiedzialnej za dane miejsce inwentaryzacji z

czternastodniowym wyprzedzeniem o terminie inwentaryzacji oraz poinformowanie
osoby materialnie odpowiedzialnej o obowigzku przygotowania sie do spisu;
wzor powiadomienia stanowi:
i. w przypadku inwentaryzacji Srodkédw trwatych oraz przedmiotow
matowartosciowych - zatgcznik nr 12a do Instrukcji;
ii. w przypadku inwentaryzacji w magazynie - zatacznik nr 12b do Instrukcji;
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iii. w przypadku inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania pobranych przez
pracownikéw, ktdrzy zobligowani sg do ich rozliczenia - zatgcznik nr 12c do
Instrukcji;

b. przesytanie nastepujacych formularzy do wypetnienia przez osoby materialnie
odpowiedzialne:
- oSwiadczenia inwentaryzacyjnego o przekazaniu wszystkich dokumentéw przychodu
i rozchodu dotyczacych powierzonych sktadnikdw majatku do Dziatu Ksiegowosci
Majatkowej, Dziatu Finansowego lub Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej
Wz6r oswiadczenia inwentaryzacyjnego stanowi:
i w przypadku pola spisowego - zatgcznik nr 13a do Instrukcji;

ii. w przypadku magazynu - zatgcznik nr 13b do Instrukcji;

iii. w przypadku drukéw scistego zarachowania pobranych z magazynu przez

pracownikéw zobowigzanych do ich rozliczenia - zatgcznik nr 13c do Instrukcji;
- upowaznienia do zastepstwa w przypadku niemozliwosci osobistego uczestnictwa w
spisie z natury na polu spisowym, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 14 do Instrukgc;ji.
Upowaznienie do zastepstwa nie ma zastosowania do inwentaryzacji
przeprowadzanych w magazynach oraz inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
pobranych z magazynu przez pracownikéw odpowiedzialnych do ich rozliczenia;

7) przeprowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych wskazanych w § 23;

8) przekazanie kierownikowi/ liderowi SIN uwag o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwiaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu prac inwentaryzacyjnych;

10) opracowanie do 31 stycznia, rocznego sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za
rok ubiegty;

11) przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej przez 5 lat liczac od poczatku
nastepnego roku po roku, ktérego zbiory dotycza.

§20

Do zadan zespotow spisowych powotanych przez Kanclerza spoza SIN nalezy:

1)

2)

zapoznanie sie z Instrukcjg inwentaryzacyjng i uczestniczenie w szkoleniach z zakresu
wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;
realizacja zadan pracownikow Sekcji Inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 19 pkt. 3-5) i 7-8).

§21

Do obowigzkéw Dziatu Ksiegowosci Majatkowej (DKM) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

nadawanie numerdw polom spisowym utworzonym dla nowych jednostek organizacyjnych
Uczelni, Samorzadu Studenckiego, organizacji studenckich, Samorzagdu Doktoranckiego lub
innych podmiotdéw, ktérym sktadniki majgtku Uczelni powierzono;

coroczne uzgadnianie i potwierdzanie sald Ksigg inwentarzowych z wydrukiem z ewidencji z
osobami materialnie odpowiedzialnymi;

rozliczanie pracownikow z drukdw Scistego zarachowania pobranych z magazynu;

wycena spisanych z natury sktadnikéw majatku;

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych pomiedzy danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, a
sktadnikami majatku ujetymi w arkuszach spisowych oraz przekazywanie do RKI w formie
elektronicznej zestawien stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

zatwierdzanie arkuszy inwentaryzacyjnych;

zweryfikowanie stanu majatku zgodnie z zatwierdzonym przez Kanclerza protokotem RKI;
ksiegowanie rdéznic inwentaryzacyjnych;
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9) ewidencjonowanie nadwyzek rzeczywistych, na podstawie otrzymanych wycen dokonanych
przez KDW;

10) sporzadzanie etykiet systemowych dla srodkéw trwatych uznanych za nadwyzki rzeczywiste i
przekazywanie ich osobom materialnie odpowiedzialnym celem oklejenia;

11) wspodtpraca z RKI w zakresie wyjasniania spraw dokumentacyjnych zwigzanych z réznicami
inwentaryzacyjnymi.

§22

Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie pieczy nad powierzonymi sktadnikami majgtkowymi Uczelni oraz ich
zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

2) przeciwdziatanie gromadzeniu sie zbednych sktadnikéw majatku poprzez przeznaczenie ich do
przekazania innym jednostkom organizacyjnym w sposdb okreslony w zarzadzeniu Rektora
dotyczacym zagospodarowania i kasacji sktadnikéw majgtkowych w Uczelni;

3) wnioskowanie o zdjecie z ewidencji zuzytych sktadnikow majgtku/nienadajacych sie do
dalszego uzytkowania poprzez wszczecie wiasciwej procedury okreslonej w zarzadzeniu
Rektora dotyczgcym zagospodarowania i kasacji sktadnikéw majatkowych w Uczelni;

4) podpisywanie i aktualizacja rewersdow potwierdzajgcych przekazanie sktadnikdw majatku
osobom odpowiedzialnym materialnie danej jednostki do uzytkowania poza Uczelnig;
przekazanie takie jest dopuszczalne tylko w szczegélnych, uzasadnionych przypadkach;

5) weryfikacja majatku wedtug stanu na koniec kazdego roku, na podstawie wydrukéw
pobranych z DKM;

Do zwigzanych z inwentaryzacjg zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy:

1) przekazanie SIN po podpisaniu, wymaganych dokumentéw, o ktérych mowa w § 19 pkt.6b) tj.:
a. osSwiadczenia inwentaryzacyjnego i ewentualnie
b. upowaznienia do zastepstwa (w razie koniecznosci);

2) weryfikacja przed inwentaryzacjg prawidtowosci oznakowania majatku:

a. ST/STN - etykietami systemowymi;
b. przedmiotéw matowartosciowych (PM) — etykietami prostymi.

W przypadku stwierdzenia braku oznakowania nalezy zgtosi¢ sie do SIN lub DKM w celu

uzupetnienia.

3) zapewnienie odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzania czynnosci zwigzanych
z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych skfadnikéw majatku objetych polem
spisowym poprzez:

a. oznakowanie na danym polu spisowym sktadnikéw bedacych prywatng wtasnoscia;

b. umozliwienie pracownikom SIN lub innych zespotdéw spisowych dostepu do pomieszczen i
wszystkich sktadnikéw majatku znajdujgcych sie w spisie inwentaryzowanego pola
majgtkowego w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji;

c. fizyczne okazanie i udostepnienie sktadnikéw majatku podczas inwentaryzacji;

d. niedokonywanie zadnych ruchow sktadnikdéw majgtku podczas inwentaryzacji;

4) dopilnowanie, aby wszystkie srodki trwate wydane zgodnie z § 13 Instrukcji zostaty okazane
zespotowi spisowemu. W przypadku braku mozliwosci dostarczenia wypozyczonych srodkow
trwatych w terminie spisu, sprzet nalezy okaza¢ w terminie wczesniejszym, uzgodnionym z SIN;

5) przekazanie wszystkich dokumentéw przychodéw i rozchodéw s$rodkéw trwatych oraz
przedmiotow matowartosciowych do DFN, DKO lub DKM;

6) osobiste uczestniczenie lub zapewnienie obecnosci osoby upowaznionej do uczestniczenia w
spisie z natury na podstawie pisemnego upowaznienia, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 14
do Instrukcji;

7) podpisanie arkuszy spisu z natury;
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8) podpisanie protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi zatgcznik  nr
16 do Instrukcji;

9) realizacja zalecen SIN umieszczonych w protokole z przeprowadzonej inwentaryzacji.

10) udzielanie RKI wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 7 dni roboczych od daty otrzymania
wezwania;

11) udzielanie RKI w razie koniecznosci dodatkowych pisemnych wyjasnierr w wyznaczonym przez
RKI terminie.

12) realizacja zalecen RKI umieszczonych w wyciggu z protokotu.

Postanowienia ust. 1 i ust. 2 stosuje sie odpowiednio do administratoréw budynkéw, kierownikow

magazyndw, przewodniczacych Samorzadu Studenckiego, organizacji studenckich i Samorzadu

Doktorantéw, ktérym powierzono skfadniki majatku Uczelni oraz pracownikéw odpowiedzialnych

za rozliczenie sie z pobranych z magazynu drukdéw $cistego zarachowania.

CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNE
§23

Czynnosci inwentaryzacyjne w Uczelni realizowane sg przez:
1) Sekcje Inwentaryzacji (SIN);

2) zespdt spisowy powotany spoza SIN zgodnie z § 14 pkt.1);

3) osobe/ osoby odpowiedzialng/-ne materialnie za dane miejsce inwentaryzacji;
4) Dziat Ksiegowosci Majatkowej (DKM);

5) Rektorska Komisje Inwentaryzacyjng (RKI);

6) jednostki okreslone do dokonywania inwentaryzacji drogg potwierdzen sald lub weryfikacji.

Spisu z natury dokonuje sie za pomocg systemu komputerowego SIMPLE z wykorzystaniem koddéw
3D oraz terminali mobilnych Honywell. Pozycje dotyczgce kartek licznych przeliczanie sg fizycznie
przez zespoty spisowe. Stosowany system dokonuje rowniez rozliczenia inwentaryzacji tgcznie z
wyceng oraz wykazaniem réznic inwentaryzacyjnych.
Przed rozpoczeciem spisu z natury pracownicy SIN lub zespdt spisowy, o ktéorym mowa w ust.1
pkt.2) odbierajg od oséb odpowiedzialnych lub upowaznionych przez te osoby, podpisane przez
osoby materialnie odpowiedzialne za dane miejsce inwentaryzacji oSwiadczenia inwentaryzacyjne
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13a, 13b lub 13c do Instrukcji oraz ewentualne
upowaznienia do zastepstwa, w przypadku niemozliwosci osobistego uczestnictwa w spisie,
ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 14 do Instrukcji.

Procedura spisu z natury obejmuje dwie fazy czynnosci: przygotowanie i przebieg spisu, przy czym:
1) przygotowanie do spisu jednostki organizacyjnej, w ktorej wyznaczono spis z natury, polega

na:

a. sprawdzeniu, czy sktadniki majgtku zostaty wczesniej prawidtowo oznakowane, czy
posiadajg czytelny numer inwentarzowy, a w przypadku jego braku lub nieczytelnym
oznakowaniu nalezy dopilnowa¢ uzupetnienia numerdéw inwentarzowych,

b. upewnieniu sie, czy wszystkie dokumenty dotyczgce ruchdow s$rodkéw trwatych lub
zapasOw magazynowych zostaty przekazane do odpowiednich jednostek.

c. umozliwieniu, w okresie przeprowadzania spisu, dostepu do sktadnikéw majatku, w celu
sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,

d. dopilnowaniu, aby w trakcie prac inwentaryzacyjnych zostaty okazane wszystkie sktadniki
mienia, w tym réwniez uprzednio wypozyczone na podstawie rewersow;

2) przebieg spisu polega na sczytywaniu terminalem i przeliczeniu rzeczywistej ilosci wszystkich

sktadnikdw majatku objetych danym miejscem inwentaryzacji, i tak:

a. naodrebnych arkuszach systemowych ujmuje sie:

i Srodki trwate (ST),
ii. srodki trwate niskocenne (STN),
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iii. materiaty,
iv.  wyroby gotowe,

v.  sktadniki majgtkowe obce itp.,
b. na odrebnych arkuszach spisuje sie:
i. nadwyzki inwentaryzacyjne,

ii.  sktadniki majatkowe obce itp.,

c. inwentaryzacja przedmiotéw matowartosciowych (PM) ujmowanych w ewidencji
pozaksiegowej czyli w Rejestrze przedmiotdw matowartosciowych (RPM) danego pola
spisowego przeprowadzana jest wyrywkowo.

d. na arkuszach spisowych, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw,
wystepuja nastepujgce informacje:

i numer i rodzaj inwentaryzacji,

ii. symbol, nazwa i numer pola spisowego,
iii. osoba odpowiedzialna,
iv.  sktad zespotu spisowego,

V. inne osoby obecne przy spisie - osoba upowazniona do zastepstwa,
Vi. data rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji,

vii. numery kolejnych pozycji w arkuszu spisowym,

Viii. numery inwentarzowe,

iX. nazwa sktadnika majatku,
X. jednostke miary,

Xi. liczbe ewidencyjng i stwierdzong podczas spisu,
Xii. miejsce uzytkowania i uwagi.
xiii.  podpisy oséb dokonujgcych spisu i 0séb odpowiedzialnych za dane pole spisowe,

innych oséb upowaznionych obecnych przy spisie,

Po dokonaniu spisu z natury pracownicy SIN lub zespotu spisowego powotanego spoza SIN zgodnie

z § 14 pkt.1):

1) odbierajg od o0séb materialnie odpowiedzialnych za spisane sktadniki majgtkowe
oswiadczenia, ktérych wzdr stanowi zatgcznik nr 15 do Instrukcji;

2) w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej odbierajg od osoby przejmujgcej mienie
oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 5a, a w przypadku pracownikéw magazynéw ich podpisy na umowie o
odpowiedzialnosci/ wspotodpowiedzialnosci materialnej z mienie powierzone za
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, ktorej wzdr stanowi zatacznik nr 5b lub 5c¢ do
Instrukcji;

3) generujg z systemu arkusze spisu z natury;

4) dokonujg rozliczenia inwentaryzacji w systemie SIMPLE;

5) sporzadzajg z systemu SIMPLE wydruk ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

6) sporzadzajg wykaz nadwyzek oraz sktadnikéw majgtku obcego;

7) przygotowujg protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 16 do Instrukcji;

8) podpisujg oraz przedstawiajg do podpisu osoby/ osdéb materialnie odpowiedzialnych za
spisane sktadniki majatkowe oraz innych oséb uczestniczacych w spisie z natury, protokét z
przeprowadzonej inwentaryzacji, o ktérym mowa w pkt.5) wraz z zatgcznikami, o ktorych
mowa w pkt.1), 3), 4) i 6);

W przypadku odmowy podpisania dokumentu inwentaryzacyjnego przez osobe odpowiedzialng

materialnie za dane miejsce inwentaryzacji, osoba ta powinna ztozy¢ do Kanclerza pisemne

uzasadnienie odmowy. Pracownicy SIN powiadamiajg o tym fakcie kierownika/ lidera SIN a

cztonkowie zespotu spisowego powotanego spoza SIN zgodnie z § 14 pkt.1) - Kanclerza.

Podpisana dokumentacja inwentaryzacyjna przekazywana jest przez SIN do DKM w celu:

1) zatwierdzenia inwentaryzacji w systemie SIMPLE;

2) zaksiegowania rdznic inwentaryzacyjnych.
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8. Podpisany przez osobe przejmujgcg mienie oryginat oswiadczenia/ umowy o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, o ktérym mowa w ust.5 pkt.2) jest
przekazywany przez SIN do DZK, w celu dotgczenia do akt osobowych pracownika. Kopia
oswiadczenia/ umowy jest przekazywana do kierownika/ lidera SIN.

9. Kopie protokotdéw z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wydrukiem réznic inwentaryzacyjnych
i wykazem nadwyzek przekazywany jest przez SIN do RKI.

ROZNICE INWENTARYZACYJNE
§24

1. Réinice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki— gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
2. Niedobory kwalifikuje sie jako:

1) zawinione — bedace nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw przez osobe
odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie; w takim przypadku osoby
odpowiedzialne materialnie zostajg obcigzone decyzjg Kanclerza z tytutu zawinionego
niedoboru kwotg ustalong na podstawie dokonanej wyceny przez KDW i wpisang do protokotu
RKI;

2) niezawinione — gdy postepowanie wyjasniajgce okolicznosci powstania niedoboru wykaze, ze
niedobdér powstat z przyczyn nielezagcych po stronie osoby, ktdrej powierzono sktadniki
majatku.

3. Nadwyzki kwalifikuje sie jako:

1) rzeczywiste — zapasy lub sprawne srodki trwale uzytkowane przez jednostke niewystepujace
w ewidencji z powodu zaniechania lub niedopetnienia obowigzku przez osobe odpowiedzialng
materialnie lub przez stuzby administracyjne odpowiedzialne za gospodarowanie majgtkiem.
Nadwyzki zaklasyfikowane przez osobe odpowiedzialng do rzeczywistych, kierowane sg przez
RKI do wyceny przez KDW.

2) pozorne — niesprawne oraz nieuzytkowane przez jednostke srodki trwate niewystepujace w
ewidencji z powodu zaniechania lub niedopetnienia obowigzku przez osobe odpowiedzialng
materialnie lub przez stuzby administracyjne odpowiedzialne za gospodarowanie majgtkiem.
Nadwyzki zaklasyfikowane przez osobe odpowiedzialng do pozornych, kierowane sg przez RKI
do KLK w celu likwidacji fizycznej. Potwierdzenie likwidacji fizycznej przekazywane jest do RKI.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

Ewidencje i archiwizacje dokumentacji dotyczgcej spisu z natury prowadzg pracownicy SIN, a dotyczacg
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych RKI.

§26
Obowigzujgce w Uczelni wzory dokumentéw zwigzanych z inwentaryzacjg i rozliczeniem
inwentaryzacyjnym sg dostepne na stronie internetowej Uczelni w plikach do pobrania.
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Wykaz zatgcznikéw do Instrukcii:

1. Szczegdétowe wytyczne w sprawie trybu i metody przeprowadzania inwentaryzacji (skontrum)
materiatow bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

2. Plan inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

3.  Wnhniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji pozaplanowej

4. Protokot zdawczo-odbiorczy inwentaryzacji przeprowadzonej w sposéb uproszczony

5a. Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za mienie Uczelni na polu spisowym

5b. Umowa o odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi magazynu z
obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia

5c. Umowa o wspoétodpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikom magazynu
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie

6a. Whniosek o utworzenie pola spisowego dla jednostki organizacyjnej/ budynku

6b. Wniosek o utworzenie pola spisowego dla samorzadu studenckiego/ organizacji studenckiej/
samorzgdu doktorantow

7. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej/ odbiorczej

8. Rewers na wypozyczenie srodka trwatego stanowigcego wtasnosé Uczelni

9. Rejestr rewerséw na wypozyczenie Srodkow trwatych stanowigcych wtasno$é Uczelni

10. Sprawozdanie roczne Sekcji Inwentaryzacji z przeprowadzonych inwentaryzacji

11. Wykaz przeprowadzonych inwentaryzacji

12a. Powiadomienie o inwentaryzacji sSrodkéw trwatych oraz przedmiotéw matowartosciowych

12b. Powiadomienie o inwentaryzacji w magazynie

12c. Powiadomienie o inwentaryzacji drukdw Scistego zarachowania pobranych przez pracownika

13a. Oswiadczenie inwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej za pole spisowe

13b.Oswiadczenie inwentaryzacyjne osoby materialnie odpowiedzialnej za magazyn/
Wydawnictwo

13c. Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za rozliczenie pobranych z magazynu drukdéw Scistego
zarachowania

14. Upowaznienie do zastepstwa podczas inwentaryzacji

15. Oswiadczenie po inwentaryzacji

16. Protokoét z przeprowadzonej inwentaryzacji

17. Pismo Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie wezwania do ztozenia wyjasnien

18. Protokodt z posiedzenia Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej
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