Zarzadzenie nr 53/2017
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 21.09. 2017 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Medycznego

w Bialymstoku”

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 1.

poz. 1047 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam LInstrukcje Inwentaryzacyjng ~ Uniwersytetu = Medycznego

w Biatymstoku”, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Za wihasciwe wprowadzenie w zycie i przestrzeganie zasad zawartych w ,Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku” oraz powolanie Uczelnianej

Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedzialny jest Kanclerz Uniwersytetu Medycznego

w Bialymstoku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Rektora Nr 61/10 z dnia 29.11.2010 r. w sprawie

wprowadzenia ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku™.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor =

prof. dr hab. Adam Kretowski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 53/2017 Rektora UMB z dnia 21.09.2017 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna Uniwersytetu Medycznego
w Bialymstoku

I. Postanowienia ogolne, cele, rodzaje i metody inwentaryzacji.

1. Postanowienia Instrukcji w kwestiach podstawowych zostaly oparte na:

e przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 roku, poz. 1047 z p6zn. zm.)

e Dzial pigty Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z
2016 roku, poz. 1666 z poézn. zm.)

e Rozporzadzenie Rady Ministréw 2z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie
warunkéw odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym
mieniu (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku Nr 143, poz. 662)

e Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 1974 roku w sprawie wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku
Nr 143, poz. 663)

e wypracowanych przez praktyke zwyczajach,

e zasadach nauki rachunkowosci /pismiennictwa zawodowego/,

e obowigzujagce w Uniwersytecie Medycznym w Bialymstoku przepisy wewnetrzne:
polityka rachunkowosci i zaktadowy plan kont.

2. Inwentaryzacja to ogol czynnosci, ktére maja na celu ustalenie istnienia sktadnikéw
majatkowych i zrodet ich finansowania na okreslony dzien za pomoca spisu z natury,
pisemnych potwierdzen, poréwnania standéw ksiggowych z dokumentami Zrédtowymi i
weryfikacji realnej wartosci ich skladnikéw. Inwentaryzacja zapewnia realizacje
podstawowej funkcji rachunkowosci, jaka jest rzetelny i jasny obraz sytuacji majgtkowe;j i
finansowej. Dzieki poprawnie przeprowadzonej inwentaryzacji i rozliczeniu jej wynikow
dane finansowe wynikajace z ksigg rachunkowych powinny odzwierciedlaé rzeczywistg
sytuacje finansowa Uczelni.

3. Celem inwentaryzacji jest:

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywdw objetych inwentaryzacja,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikoéw oraz wycena sktadnikéw majatkowych,

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych miedzy stanem faktycznym, a ewidencjg ksiegowa,

wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,

ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw i ich wycena,

weryfikacja ksiag rachunkowych i doprowadzenie danych w nich zawartych do

zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

e dokonanie stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza, pozarem lub
innymi wypadkami losowymi,



przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki, takim jak
gromadzenie zapaséw zbgdnych, nadmiernych i niepelnowartosciowych.

Inwentaryzacji, tj. ustalenia rzeczywistego stanu aktywéw, pasywéw oraz innych
skladnikéw i wierzytelnosci lub nalezno$ci warunkowych, dokonuje si¢ w drodze:
spisu z natury,

potwierdzenia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami Uczelni,

w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentow.

3. Drogg spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikéw aktywoéw:

6.

znajdujgcych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych oraz
aktywow finansowych,

akcji, obligacji czekdw, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

srodkéw trwatych wlasnych i obeych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony),

maszyn i urzadzen, aparatury stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,
rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego, tj. materiatéw, towaréw, surowcow,
monografii, albuméw, wyrobow gotowych, poifabrykatéw, materiatéw w drodze i w
przerobie, produkcji w toku oraz innych sktadnikow.

Uzgodnienie stanéw skladnikéw majatkowych (aktywéw), Zrédel ich pochodzenia

(pasywéw) oraz pozostalych sald w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(odbiorcéw itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych
danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

7.

srodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytow i
pozyczek zaciagnigtych w bankach,

rozrachunkéw (naleznosci) oraz pozyczek z wylaczeniem zobowigzan rozrachunkéw
publiczno-prawnych, rozrachunkéw z pracownikami, z osobami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych oraz naleznos$ci spornych i watpliwych,

powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow majatkowych oraz innych
znajdujgcych si¢ poza jednostka z wyjgtkiem przekazanych do przechowywania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

Droga poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw)

wynikajacych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujgce aktywa i pasywa,
oraz inne skladniki (obce, objete ewidencja tylko iloSciows, zobowigzania warunkowe

itp.):

grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate,

wartosci niematerialne i prawne,

udzialy w obcych jednostkach,

zobowigzania wobec dostawcow i1 innych kontrahentow,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki o charakterze publiczno-prawnym,

rozrachunki z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

kapitaly i fundusze,

rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow,



9.

(U5

$rodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzgdzen
inwentaryzowanych drogg spiséw z natury,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

stany remontow w toku,

fundusze specjalne,

inne aktywa i1 pasywa.

Droga porownania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegajg rowniez stany aktywow
lub pasywéw, ktérych nie dalo sig¢ zinwentaryzowa¢ drogag spisu z natury lub
potwierdzenia sald (np. kontrahent bgdacy dluznikiem nie reaguje na wielokrotne
propozycje uzgodnienia sald, co moze oznaczaé, ze wierzytelnos$¢ taka jest watpliwa lub
sporna, albo $rodki trwale inwentaryzowane raz na 4 lata droga spisu z natury przez trzy
lata podlegajg inwentaryzacji droga poréwnania i weryfikacji).

Spisow z natury dokonuja zespoly spisowe, w skiad ktérych wchodzg pracownicy
Sekcji Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku, pod nadzorem Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej, oraz pracownicy wlasciwych jednostek merytorycznych.

Staly zespdt spisowy sklada sie z dwoch o0sob nie zwigzanych bezposrednio ze
spisywanym skladnikiem. Obowigzkowo podczas spisu z natury musi uczestniczy¢
osoba odpowiedzialna materialnie, ale liczenia nie moze ta osoba dokonywaé. Jej
zadaniem jest pomoc w identyfikacji sktadnika majgtku, a w sposéb naturalny dokonuje
ona rowniez weryfikacji pracy zespoléow spisowych.

Jezeli w spisie nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna, spis powinien
przeprowadzi¢ 3-osobowy zespdt wyznaczony przez Kanclerza.

Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wiasciwa dokumentacjg
i weryfikacji stanéw wynikajacych z ewidencji ksiegowej dokonujg wyznaczeni
pracownicy Dziatu Finansowo - Ksiegowego z udzialem w szczeg6lnych przypadkach
odpowiednich pracownikdéw jednostek merytorycznych lub ekspertéw (rzeczoznawcoHw).
Udziat rzeczoznawcéw z jednostek merytorycznych jest celowy np. do uzgodnienia
skomplikowanych rozrachunkéw z odbiorcami zagranicznymi, przy inwentaryzacji
sktadnikow niedostepnych ogladowi, skomplikowanych naktadéw dotyczacych srodkéow
trwatych w budowie.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

e w formie:

- okresowej (np. rocznej, jakie] wymaga ustawa o rachunkowosci, czyli ustalenia
rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow i pasywow),

- doraznej (okolicznosciowej), na ogdét droga spisu z natury. Okolicznosciami
wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji mogg byé: wypadki losowe,
potrzeba Kkontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych, zmiany oséb
materialnie odpowiedzialnych, kontrola zewngtrzna, likwidacja jednostki itp.

e metoda inwentaryzacji:

- pelnej,

- ciaglej,

- UProszczonej.

Inwentaryzacja pelna okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikow aktywow i pasywdéw na okreslony dzien. Termin inwentaryzacji pelnej
okresowej wynika z ustawy o rachunkowosci. Istotg tej formy inwentaryzacji jest
obejmowanie inwentaryzacjg sktadnikéw nie w jednym terminie, lecz sukcesywnie,



Inwentaryzacja aktywow i pasywow

kolejno po sobie, tak aby w okreslonym przedziale czasowym pely ich stan zostal
ustalony dla wszystkich pozycji bilansowych.

Inwentaryzacja pelna ciagla polega na dokonywaniu systematycznie w ciggu okresu
inwentaryzacyjnego w réznych, planowo okreslonych terminach, spiséw z natury
poszczegolnych skladnikow srodkéw w taki sposéb, aby wszystkie srodki w ciagu tego
okresu zostaly objete inwentaryzacja z wyznaczong czestotliwoscig. Terminy,
czgstotliwosé, zakres przeprowadzenia inwentaryzacji przedstawia Tabela nr 1.
Inwentaryzacja ciggla nie moze by¢ stosowana w odniesieniu do rzeczowych
sktadnikéw objetych tylko ewidencja wartosciowa. Inwentaryzacja pelna ciagla
dokonywana jest w oparciu o czteroletni plan inwentaryzacyjny, aktualizowany na
biezaco i zatwierdzany przez Kanclerza.

Uproszezona inwentaryzacja moze by¢é przeprowadzana, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywra istotnego, negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego,
jasnego 1 rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej, oraz wyniku
finansowego Uczelni.

10. W razie zaistnienia zdarzeni losowych, koniecznosci zmiany os6b odpowiedzialnych

materialnie, kontroli przydatnosci skladnikéw majatkowych itp., inwentaryzacje
przeprowadza si¢ drogg spisu z natury, przy zastosowaniu metody pelnej.

11. Mozna nie przeprowadza¢ spisu z natury sktadnikéw aktywéw z chwilg zmiany osoby

odpowiedzialnej materialnie, w przypadku gdy zmiana nastepuje na krétki czas (np.
urlop, choroba), a osoby wspdtodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub
wyliczenia si¢ — bez dokonywania inwentaryzacji.

II. Termin i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji.

Tabela Nr 1

Termin i czestotliwosé
przeprowadzenia

Sposéb przeprowadzenia
inwentaryzacji

Rodzaj aktywow
lub pasywow

D =

AKTYWA

AKTYWA TRWALE

Wartosci niematerialne i prawne
Koszty zakonczonych prac rozwojowych
Wartos¢ firmy

Inne wartosci niematerialne i prawne

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skdadnikow

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

b

Zaliczki na wartosci niematerialne
prawne

i

Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu tych aktywoéw

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnini
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw- l
szych 15 dni roku nastepnego i

Rzeczowe aktywa trwale*)
Srodki trwale

Gdy przypadaf termin inwentaryzacji

Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksigg
rachunkowych

Na terenie strzeionym
Dowolny kwartat roku, raz na 4 lata



Poza terminem inwentaryzacji

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

Spis ich iloéci z natury,m;\?yccna tych ilosci
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksigg
rachunkowych

Na terenie nie strzeionym

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
wosdcia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

W tym:

- grunty, prawo wieczystego uzytkowania
- trudno dostepne ogladowi $rodki trwate
- spotdzielcze prawo do lokalu

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfi-
kacja

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

Srodki trwale w budowie

w tym: maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkéw trwalych w budowie

Porownanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfi-
kacja

Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
woscig jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

Gdy przypadal termin inwentaryzacji

Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksiag
rachunkowych

Poza terminem inwentaryzacji
Pordéwnanie danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow

Na terenie strzeionym
Dowolny kwartat roku, raz na 4 lata

| Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-

woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilosci
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksiag
rachunkowych

a terenie nie strzeZonym

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
wodcia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

Zaliczki na $rodki trwate w budowie

Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu tych aktywow

Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
woscig jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

II1.

Naleznosci dlugoterminowe

Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu tych aktywow

Na ostatni dzieri roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nast¢pnego

—

Inwestycje dlugoterminowe
Nieruchomosci:

w tym:

- grunty

- pozostale nieruchomosci

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i ich weryfi-
kacja

Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

Gdy przypadal termin inwentaryzacji

Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilosci
oraz poréwnanie warto$ci z danymi ksiag
rachunkowych

Na terenie strzeionym
Dowolny kwartat roku, raz na 4 lata

Poza terminem inwentaryzacji
Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

| Na ostatni dzien 'i'naié‘iimbbrotowego, z mozli-

woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego

Wartosci niematerialne i prawne

Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nast¢pnego




3 Diugoterminowe aktywa finansowe: Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
- akcje oraz poréwnanie wartodci z danymi ksiag
- inne papiery wartosciowe rachunkowych
- udziaty Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
-akcje i inne papiery wartosciowe | prawidlowosci wykazanego w ksiggach
przechowywane przez banki lub biura | rachunkowych stanu tych aktywow
maklerskie o !
- inne dlugoterminowe aktywa finansowe | Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
realnej wartosci tych sktadnikow kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
- udzielone pozyczki Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
prawidlowosci wykazanego w ksiggach | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych stanu tych aktywow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego ‘

4. Inwestycje dtugoterminowe Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksiag | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych kwartale roku obrotowego i w ciaggu pierw-

szych 15 dni roku nastepnego

V. Dlugoterminowe rozliczenia migdzy- | Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-

okresowe odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
realnej wartosci tych skladnikow kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

B. AKTYWA OBROTOWE

L Zapasy* Gdy przypadal termin inwentaryzacji Na terenie strzeionym

1. Materialy Spis ich iloei z natury, wycena tych ilosci | Dowolny kwartat roku, raz na 2 lata

Pétprodukty oraz poréwnanie wartosci z danymi ksiag
Produkty gotowe rachunkowych
Towary — S
Poza terminem inwentaryzacji Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
realnej wartosci tych skladnikéw szych 15 dni roku nastgpnego
Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilodci | Na terenie nie strzezonym
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksiag | Na ostatni dzied roku obrotowego, z mozli-
rachunkowych woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
2. Materialy, towary, produkty gotowe nie | Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
objete biezaca ewidencja (art. 17 ust. 2 pkt | oraz pordwnanie wartosci z danymi ksiag
4 ustawy) rachunkowych

3- Produkcja w toku Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilodci | Na ostatni dzief kazdego roku obrotowego
oraz poréwnanie wartosci z danymi ksigg
rachunkowych

4. Towary i opakowania objgte ewidencjg | Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzief roku obrotowego, z mozli-

wartosciowa w handlu detalicznym oraz pordwnanie wartosci z danymi ksiag | wosciag jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego

5. Zaliczki na dostawy Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-

prawidlowodci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu tych aktywdéw

woscig jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego




IL. Naleznosci krétkoterminowe:
- z tytulu dostaw i ustug (z wyjatkiem | Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
spornych i watpliwych prawidlowosci wykazanego w ksiegach | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych stanu tych aktywéw kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
= tulu "pdda‘t'kblﬁ,mHdotaqii,mc'é}, ubez- | Pordwnanie danych ks'ié,'g”r'zié]ﬁmkowych z | Na ostatni dziefi roku obrOIOWégo, z mozli-
pieczeni spofecznych i zdrowotnych oraz | odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wodcig jej przeprowadzenia w ostatnim
innych $wiadczen realnej wartosci tych sktadnikow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
- inne naleznosci krotkoterminowe Uzj?skanic od kontrahentéw potwierdzeﬁ”Na ostatni dzien I’OEﬁHBB—I:b{(;V“V‘"EéO,‘ z mozli- |
prawidtowosci wykazanego w ksiggach | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych stanu tych aktywéw kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
- dochodzone na d;gaégéqdowej Poréwnaniema;ﬁych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzief roku obrotowego, z mozli-
- naleznodci watpliwe odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
- naleznosci od osob nie prowadzacych | realnej wartosci tych skladnikow kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
ksigg rachunkowych szych 15 dni roku nastepnego
III. | Inwestycje krétkoterminowe
Krotkoterminowe aktywa finansowe: Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzien roku obrotowego
- akcje oraz poréwnanie warto$ci z danymi ksigg
- inne papiery warto$ciowe rachunkowych
- udzialy Uzyskanie od i kontrahentéw | Na ostatni dzief roku obrotowego
- akeje 1 inne papiery wartosciowe prze- | potwierdzefi prawidiowosci wykazanego w
chowywane przez banki lub biura | ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow
maklerskie
- inne krétkoterminowe aktywa finansowe | Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | wodcia jej przeprowadzenia w ostatnim
realnej wartosci tych skladnikow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego
- udzielone pozyczki Uzyskanie od kontrahentow potwierdzen Na ostatni dzien roku obrofd%ivego, z mozli-
prawidtowosci wykazanego w ksiggach | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych stanu tych aktywow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego
- drodki pienigzne w Kkasie Eéatéwka, Spis ich ilodci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dziefi roku obrotowego
waluty obce, dewizy) oraz poréwnanie wartodci z danymi ksiag
rachunkowych
- $rodki pienigzne na rachunkach ontrahent6w | Na ostatni dzien roku obrotowego |
potwierdzenn prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych stanu tych aktywow
- inne s$rodki pieni¢zne Spis ich ilosci z natury, wycena tych iloéci | Na ostatni dzien roku obrotowego
oraz poréwnanie warto$ci z danymi ksiag
rachunkowych
- inne aktywa pienigzne Uzyskanie od bankéw i kontrahentéw | Na ostatni dzie roku obrotowego
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow
2 Inne inwestycje krétkoterminowe Spis ich ilosci z natury, wycena tych ilosci | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
oraz pordwnanie wartodci z danymi ksiag | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
rachunkowych kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
IV. Krétkoterminowe rozliczenia miedzy- | Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzied roku obrotowego, z mozli-

okresowe

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego




PASYWA
A. KAPITAL (FUNDUSZ) WLASNY
L. Kapital (fundusz) podstawowy Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzied roku obrotowego, z mozli-
IL Nalezne wplaty na kapital podstawowy | odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
IMI. | Udzialy (akcje) wiasne realnej wartosci tych skiadnikéw kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
IV. Kapital (fundusz) zapasowy szych 15 dni roku nastepnego
V. Kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny
VL Pozostale kapitaly (fundusze)
rezerwowe
VIL. | Zysk (strata) z lat ubieglych
VIIL | Zysk (strata) netto
IX. |Odpisy z zysku netto w ciggu roku
obrotowego
B. ZOBOWIAZANIA I REZERWY NA
ZOBOWIAZANIA
I Rezerwy na zobowigzania Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | wodcia jej przeprowadzenia w ostatnim
realnej wartosci tych sktadnikow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego
IL. Zobowigzania diugoterminowe: Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
- kredyty i pozyczki prawidtowosci wykazanego w ksiggach ra- | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
chunkowych stanu tych pasywéw kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastepnego
- z tytulu emisji dluznych papierow | Pordwnanie danych ksigg rachunkowych z
wartosciowych odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
- inne zobowiazania finansowe realnej wartoscei tych skiadnikéw
- inne zobowigzania dlugoterminowe
III. | Zobowigzania krétkoterminowe Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
1. z tytutu dostaw i ustug prawidlowosci wykazanego w ksiggach ra- | woscig jej przeprowadzenia w ostatnim
chunkowych stanu tych pasywow. kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
Jezeli z uzgodnieniem salda nie wystapit | szych 15 dni roku nastepnego
wierzyciel, to inwentaryzacji dokonuje sig
droga pordwnania danych ksigg rachunko-
wych z odpowiednimi dokumentami
2 kredyty i pozyczki Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzer | Na ostatni dziefi roku obrotowego, z mozli-
prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach ra- | woscig jej przeprowadzenia w ostatnim
chunkowych stanu tych pasywow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego
3. z tytulu emisji dluznych papieréw | Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
warto$ciowych odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
realnej wartosci tych sktadnikow kwartale roku obrotowego i w ciagu pierw-
4. inne zobowiazania finansowe szych 15 dni roku nastepnego
5. zaliczki otrzymane na dostawy Uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen | Na ostatni dzieri roku obrotowego, z mozli-
prawidlowosdci wykazanego w ksiggach ra- | woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
chunkowych stanu tych pasywow. kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
Jezeli z uzgodnieniem salda nie wystapil | szych 15 dni roku nast¢pnego
wierzyciel, to inwentaryzacji dokonuje sig
droga poréwnania danych ksiag rachunko-
wych z odpowiednimi dokumentami
6. zobowigzania wekslowe Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-
i z tytutu podatkéw, cel, ubezpieczen i in- | odpowiednimi dokumentami i weryfikacja | woécia jej przeprowadzenia w ostatnim
nych $wiadczen realnej wartosci tych skladnikéw kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
8. |z tytulu wynagrodzen szych 15 dni roku nastgpnego
9. |inne zobowigzania krétkoterminowe
10. | fundusze specjalne
Iv. Rozliczenia miedzyokresowe Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z | Na ostatni dzien roku obrotowego, z mozli-

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow

woscia jej przeprowadzenia w ostatnim
kwartale roku obrotowego i w ciggu pierw-
szych 15 dni roku nastgpnego




*) Jezeli sktadniki zostaly powierzone kontrahentom (np. oddane w dzierzawe, najem, leasing operacyjny, do
przerobu, do naprawy, w komis itp.) inwentaryzacji dokonuje si¢ w drodze uzgodnienia tych stanow z
kontrahentami .

1. Stan skladnikéw ustalony droga spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie

odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym rok obrotowy, a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania. Rowniez w przypadku, gdy inwentaryzacji
dokonano w okresie trzech ostatnich  miesigcy roku obrotowego, a daty
rzeczywistego spisu (potwierdzenia sald) odbiegaly od dnia, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji i nastepuje jej rozliczenie — ustalenie stanu powinno nastgpi¢ przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury (lub
potwierdzenia salda), przychodow i rozchodéw (zwickszen i zmniejszefi), jakie
nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego
z ksigg rachunkowych.

Harmonogramy inwentaryzacji winny by¢ ustalone w taki sposéb, aby wyniki
inwentaryzacji uwienczone protokolami koficowymi Komisji Inwentaryzacyjnej,
mogly byé dostarczone do ksiegowosci, z dwumiesigcznym wyprzedzeniem przed
terminem bilansu rocznego.

Sktadniki majatku powierzone osobie materialnie odpowiedzialnej winny by¢ objete
inwentaryzacjg w jednym terminie.

Dorazne inwentaryzacje okoliczno$ciowe przeprowadzane w terminach okreslonych
zardbwno w ustawie o rachunkowosci jak i w niniejszej instrukcji moga by¢ uznane
przez Kanclerza na wniosek Kwestora, za dokonane w ramach inwentaryzacji
rocznej.

II1. Kompetencje osob i komisji w zakresie inwentaryzacji.

1.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji jest
Kanclerz, do ktorego obowiazkow nalezy:

2.

o przedkladanie Kanclerzowi do zatwierdzenia wnioskéw w sprawie:

wydawanie wewnetrznych przepisow (zarzadzen) w zakresie inwentaryzacji,
zatwierdzanie czteroletniego planu inwentaryzacji z podzialem na pola spisowe,
powolywanie komisji i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
zatwierdzenie zaopiniowanych przez Kwestora i Radcg Prawnego wniosk6w Komisji
Inwentaryzacyjnej,

podejmowanie decyzji w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen
poczynionych podczas inwentaryzacji,

wyznaczanie whasciwych pracownikéw reprezentujagcych osoby materialnie
odpowiedzialne nieobecne z waznych przyczyn w czasie spisu,

uniewaznianie w czesci lub catosci — na wniosek Kwestora — niektorych spisow z
natury oraz zarzadzanie ich powtornego przeprowadzenia,

zarzadzenie przeprowadzenia inwentaryzacji w zwigzku ze zmiang kierownika danej
jednostki, jej likwidacjg lub powotaniem nowej jednostki organizacyjnej Uczelni,
podejmowanie decyzji o wszczeciu postgpowania windykacyjnego za niedobory
uznane za zawinione.

Do kompetencji Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy:

czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,
zarzadzenia spiséw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,
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- zasad inwentaryzowania i rozliczania skladnikéw, ktorych iloéé ustala sie droga
obliczen technicznych lub szacunkdw,

- okreslania listy sktadnikéw majatkowych wymagajacych szczegélnej ochrony,

sprawowanie 0golnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem

inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza realizacji

poszezegdlnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem,

zapewnienie 1 dopilnowanie :

- uzgodnienia ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych z
ewidencja prowadzong w poszczegdlnych rejonach spisowych,

- inwentaryzacji aktywoéw i pasywow nie objetych spisami z natury, a wiec
inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald lub weryfikacji i jej rozliczenia,

- pordéwnania stanow ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczegllnych skladnikéw oraz ustalenia wynikajacych z tych poréwnan réznic
inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

- wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego.

3. Do uprawnien i obowigzkéw Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej (w tym jej
Przewodniczacego) nalezy w szczegolnosci:

czuwanie nad caloscia czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia

inwentaryzacji,

przedkiadanie Kanclerzowi projektoéw decyzji i wnioskéw w sprawach:

- stosowania metod uproszczonych inwentaryzacji,

- ustalenia — w porozumieniu z Kwestorem propozycji rejonéw spisowych, sposoboéw
przeprowadzania inwentaryzacji oraz planu inwentaryzacji, a takze jego korekt i
zmian,

- podzialu r6l miedzy osoby podlegle komisji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza
zespolow  spisowych, rzeczoznawcOow, kontroleréw oraz o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

dokonanie przegladu przed inwentaryzacjg stanu przygotowania do niej, a zwlaszcza

uzgodnienia ewidencji rzeczowej z ksiggowoscia, stanu przygotowania rejonéw

spisowych, stanu gotowosci poszczegdlnych organdéw i oso6b do inwentaryzacji itp.,
zorganizowanie i uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych,

informowanie Kanclerza o zmianach terminow inwentaryzacji,

ustalenie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich

rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji,

po zaopiniowaniu przez Kwestora i Radcg Prawnego wnioskéw Komisji, przedstawienie

ich Kanclerzowi do akceptacji,

przedlozenie Kanclerzowi wniosku o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkod zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w

sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.
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4. Do obowiazkéw Sekcji Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku, a w szczegélnosci
Kierowania Sekcji nalezy:

przygotowywanie projektéw 4-letnich planéw inwentaryzacji,

przeprowadzanie spiséw z natury,

prowadzenie obstugi administracyjnej Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,

kontrola rzetelnosci i prawidlowo$ci przeprowadzania  przez zespoly spisowe

Inwentaryzacji,

przygotowanie drukéw do przeprowadzenia spisu z natury,

przeszkolenie cztonkéw zespoléw spisowych o odpowiedzialnosci za prawidiowe

i doktadne sporzadzenie spisow i wykonanie innych prac inwentaryzacyjnych,

sporzadzanie szczegoétowego haromonogramu prac spisowych dla zespoléw spisowych,

podajgc dzien, godzing rozpoczecia i zakoficzenia prac spisowych na kazdym polu

spisowym,

prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych zgodnie z wymogami,

rozliczenie zespotéw spisowych z pobranych arkuszy,

nadzor nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji,

kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

przyjmowanie wypelnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji

i przekazanie ich do dziatu ksiggowosci, po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

przyjmowanie wyjasnien przyczyn i okolicznosci powstania réznic inwentaryzacyjnych

od os6b materialnie odpowiedzialnych,

weryfikacja réznic  inwentaryzacyjnych, protokoléw  rozliczajacych  réznice

inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczenia réznic,

sporzadzenie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych inwentaryzacji,

wspolipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie inwentaryzacji.

5. Do obowiazkéw Kierownika Dzialu Informatyki nalezy przeprowadzenie
inwentaryzacji wartoSci niematerialnych i prawnych w drodze weryfikacji
danych w ksiegach rachunkowych.

6. Do zadan zespoléw spisowych nalezy:

zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcja) inwentaryzacji,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

rzetelne i sumienne dokonywanie spisdw z natury wszystkich sktadnikéw majatku
znajdujgcych sie na danym polu spisowym,

ustalenie, czy sposéb sktadowania lub magazynowania skladnikéw majatkowych
podlegajacych spisowi jest whasciwy,

ustalenie, czy wérdd spisywanych $rodkéw materialnych nie wystepuja zapasy zbedne
lub nadmierne,

pobranie os$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o tym, ze wszystkie
dokumenty magazynowe zostaly ujgte w ewidencji magazynowej i przekazane ich do
dzialu ksiegowosci,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych spisow (zalacznik nr 1),

rozliczanie si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

7. Do zadan kontroleréw spisowych nalezy :
sprawdzenie poprawnosci dzialania zespoléw spisowych i oséb odpowiedzialnych
materialnie w czasie dokonywania spiséw z natury,
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wyrywkowe sprawdzenie kilku pozycji arkuszy spisowych, celem sprawdzenia
poprawnosci ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz ich ujecia do arkuszy
spisowych,
sprawowanie kontroli poprawnosci przebiegu inwentaryzacji we wszystkich pozostatych
aspektach.

8. Kontrol¢ inwentaryzacji przeprowadzajg przewaznie:

na podstawie powotania zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyijna lub zarzadzeniem

wewnetrznym nastepujace osoby:

- Kwestor,

- przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczeni jej czlonkowie,

- powolani przez Kanclerza — na wniosek przewodniczacego Uczelnianej Komis;ji
Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z Kwestorem — kontrolerzy spisowi,

niektorzy przedstawiciele organ6w zewnetrznych, jak:

-  biegli rewidenci badajgcy sprawozdania finansowe Uczelni,

- organy kontroli skarbowej,

- przedstawiciele innych organéw uprawnionych do przeprowadzania kontroli
w Uczelni.

9. Zadania os6b odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane skladniki to :
przygotowanie i udostepnienie wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzania
inwentaryzacji oraz nie dokonywania przemieszczen sktadnikéw w czasie jej trwania,
aktywne i nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych ze spisem z natury, a
w tym zwlaszcza dopilnowanie poprawnosci ustalonych i ujmowanych do arkuszy
spisowych inwentaryzowanych sktadnikéw,

udzielanie ~w  czasie trwania spisow zespolom spisowym i Komisji
Inwentaryzacyjnej niezbednych wyjasnien.

IV. Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe musza by¢ rozliczone po zakoficzeniu spiséw. Druki wydawane s
pracownikowi ds. inwentaryzacji, przez kierownika Sekcji Inwentaryzacji
i Ewidencji Majatku.

2. Wzor arkusza spisowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

3. Arkusze spisowe zawieraja nastepujace dane:

nazwe jednostki i pola spisowego,

numer arkusza spisowego,

sklad komisji inwentaryzacyjnej,

date i godzing rzeczywistego rozpoczecia i zakoficzenia spisu,

dane dotyczace spisywanych skiadnikéw (numer inwentarzowy, numer kolejny
spisywanej pozycji, jednostke miary, ilo§¢ stwierdzong w czasie spisu, uwagi),

podpisy wszystkich czlonkdéw zespotu spisowego

4. Przy sporzgdzaniu arkuszy spisowych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
wpisu do arkusza dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika,
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bledy popetione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skredlenie
blednego =zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisanie zapisu
poprawnego. Dokonanie poprawki wzglednie korekty winno by¢ zaparafowane przez
zespodt spisowy oraz osobg odpowiedzialng materialnie.

skladniki majatku niepelnowartosciowe, niekompletne, uszkodzone, zepsute, zbedne lub
nadmierne s wjmowane w odrebnym arkuszu spisowym z wladciwymi adnotacjami w
kolumnie ,,uwagi"

arkusze spisowe oraz rozliczeniowe wydruki stanu inwentaryzacji (zatacznik nr 11)
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w
trzech. Oryginat otrzymuje Sekcja Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku, a kopie (w
przypadku wydrukéw stanu inwentaryzacji-dodatkowe wydruki) osoba materialnie
odpowiedzialna, w obecnosci ktorej winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki
majgtkowe, oraz osoba przyjmujaca stan majatkowy przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej

w arkuszach nie wolno pozostawiaé niewypetnionych wierszy,

po wpisaniu ostatniej inwentaryzowanej pozycji nastepuje zakonczenie arkusza
spisowego poprzez wpisanie adnotacji — ponizej ostatniej pozycji — ,,spis zakoficzono na
pozycjinr...”

arkusz spisowy, po jego wypelnieniu, powinien by¢ podpisany przez zespét spisowy
oraz osoby materialnie odpowiedzialne, ktore réwniez skladaja o$wiadczenia, ze nie
wnosza zastrzezen do pracy zespotu spisowego o nastepujacej tresei:

» Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majqtkowe, za ktdre jestem odpowiedzialny zostaly

prawidlowo ujete w spisie z natury i z tego tytulu nie wnosze zadnych zastrzezer: do zespotu
spisowego.”

5.

Osoba przyjmujgca odpowiedzialno$¢ materialng (inwentaryzacja zdawczo—odbiorcza)

sklada o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci, wedhug zatacznika nr 3 stanowigcego
zalgcznik do niniejszej instrukcji, w dwoch egzemplarzach (kopie pozostawia sie w aktach
spisu).

V.

e

Sposéb przeprowadzania i rozliczania spisu z natury rzeczowych i
pieni¢znych skladnikow majatku.

Przed przystapieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skiadaja
zespotowi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowosdcig oraz przekazaniu do
ksiggowosci wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi operacjami
gospodarczymi - zalgcznik nr 4 do instrukcji.

Objete inwentaryzacjg sktadniki majatkowe winny by¢ ujete w arkuszach spisowych,
traktowanych od momentu ujgcia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoly
spisowe jako druki objete ilosciowa kontrolg zuzycia.

Dane do arkusza wpisuje si¢ w sposdb trwaty.

Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ przez skredlenie i zaparafowanie.

Zespoly spisowe nie moga by¢ poinformowane o iloci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.

Ustalona drogg policzenia, zwazenia lub zmierzenia, a wiec z natury ilo$é spisywanych
rzeczowych aktywéw trwatych lub obrotowych, a takze srodkéw pienieznych, ujmuje
si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru i ustaleniu ilogci. logé
skfadnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonych opakowaniach mozna ustalaé poprzez
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przeliczenie liczby opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla
stwierdzenia autentycznosci zawartosci opakowania , znajdujgcych sie w nim towaréw,
materialdw, co do gatunku i autentycznej jakosci, prébnie sprawdza si¢ wybrane
opakowanie.

Droga szacunk6éw, przyblizonych obmiaréw, obliczefi technicznych itp. ustala sie ilo$é
sktadnikow, dla ktorych ustalenie rzeczywistych ilosci jest trudne. Oszacowania i
pomiaru ilosci takich sktadnikéw dokonuja kompetentni specjalisci w obecnosci zespotu
spisowego 1 0séb materialnie odpowiedzialnych. Stosowne obliczenia, szkice, rysunki,
wyniki pomiaréw itp. powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych i dotagczonych
do nich materiatéw pomocniczych, podpisanych przez zespél spisowy oraz osoby
materialnie odpowiedzialne.

Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonuje cztonek
zespolu spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Wpis do arkusza
spisowego nastepuje niezwlocznie po ustaleniu ilosci danego skladnika. Osoby
materialnie odpowiedzialne powinny we wlasnym interesie czuwaé wspdlnie z
zespolami spisowymi nad poprawnoscig spisu.

W przypadku przekazywania pola spisowego innym osobom odpowiedzialnym
materialnie, nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustaleniu ilosci zaréwno
osobom przekazujacym jak i przejmujacym.

W razie niemoznosci uczestniczenia z waznych przyczyn w spisie 0s6b
odpowiedzialnych materialnie, mogg one upowazni¢ do tego swoich przedstawicieli;
gdy tego nie zrobia, decyzja Kanclerza w spisie winna uczestniczy¢ dodatkowa osoba z
urzedu reprezentujaca nieobecnego.

Przed  przystgpieniem do  inwentaryzacji (z  wyjatkiem  inwentaryzacji
niezapowiedzianych) nalezy poczyni¢é przygotowania zapewniajgce sprawny i
niezakl6cony jej przebieg, m.in. poprzez:

przygotowanie do inwentaryzacji sprzetu, wyposazenia, narzgdzi pomiarowych i odziezy
ochronne;j,

wydanie (na zapas) surowcow, materialow, towardéw itp., tak aby poszczegdlnym
komérkom i jednostkom organizacyjnym wystarczylo ich do czasu zakonczenia i
rozliczenia inwentaryzacji,

przygotowanie pomieszczen zastgpczych na przyjecie z zewnatrz ewentualnych dostaw.

W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, decyzja przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej uzgodniong z Kwestorem, moze nastapi¢ wydanie lub przyjecie
okreslonego sktadnika w czasie trwania spisu z natury, z zachowaniem jednak dodatkowych
procedur kontrolnych polegajacych na:

12,
13.

14.

dokumentowaniu takich wydan lub przyje¢ jednopozycyjnymi dowodami Rw, Pz, itp.,
parafowanymi przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

odnotowaniu na tym dokumencie oraz w pozycji spisu dotyczacej sktadnika tego samego
rodzaju, faktu czy przyjecia lub (wydania) dokonano po ujeciu tego sktadnika do spisu,
czy tez przed ujeciem.

W czasie spisu nalezy wypetnic¢ wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych.

W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych arkusze spisowe sporzadza sie w trzech
egzemplarzach (w pozostalych przypadkach w dwdch), z przeznaczeniem oryginatu dla
ksiegowosci, a kopii dla 0séb materialnie odpowiedzialnych.

Skladniki zbe¢dne, nadmierne, nieprzydatne, niepelowarto$ciowe spisuje sie na
odrebnych arkuszach spisowych. W uwagach arkuszy spisowych zapaséw
niepelnowartoéciowych, nadmiernych itp. podaje si¢ przyczyne, stopien uszkodzenia,
powdd nieprzydatnosci itp. ulatwiajacy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu,
uplynnieniu itp.
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Sktadniki bedace whasnoscig innych os6b spisuje sie na odrebnych arkuszach spisowych;
oryginaty spiséw sktadnikow obcych wysyta sie wraz z pismem wiascicielowi.
Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole i jednostki miary winny pochodzi¢ z
indeksu uzywanego w ewidencji ksiegowe;.

Gotéwka w kasie i inne walory (waluty obce, akcje, obligacje, czeki, weksle itp.)
podlega ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5
1 6 niniejszej instrukcji.

Z chwilg zakoficzenia spisu z natury zesp6l spisowy po wstepnej ocenie jakosci i
poprawnosci spisu przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng Kierownikowi Sekcji
Inwentaryzacji i Ewidencji Majgtku, ktéry przy uzyciu systemu informatycznego
dokonuje wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane
wedtug sktadnikéw i 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
zestawienia z podziatem na niedobory i nadwyzki (zatacznik nr 7).

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg w ciggu 7 dni do ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

Przewodniczacy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej po otrzymaniu zestawienia
roznic i wyjasnien od osoby materialnie odpowiedzialnej w ciggu 5 dni zwohije
cztonkoéw Komisji i rozpatruje powstate roznice, na dowod czego sporzadza protokét
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 8, ktéry nastepnie przekazuje do akceptacji
Kanclerzowi po uzyskaniu opinii Kwestora i Radcy Prawnego.

Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane pod
warunkiem, ze:

zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, lub zespotu 0s6b,

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$é¢ omytek,

kompensaty nie maja zastosowania do $rodkéw trwatych.

Zatwierdzone przez Kanclerza wyniki inwentaryzacji winny byé ujete w ksiegach
rachunkowych najpézniej nastgpnego miesigca po inwentaryzacji z zachowaniem
zasady, ze réznice nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

VI. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym rézne lokaty
terminowe),

kredyty otrzymane (przyznane, wykorzystane ) oraz pozyczki uzyskane i udzielone,
naleznosci od odbiorcéw i innych kontrahentéw z wylgczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci od oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (w tym od
wiasnych pracownik6w), a takze naleznosci z tytuléw publiczno-prawnych,

skladniki majatkowe stanowigce wlasnosé¢ jednostki lecz powierzone osobom trzecim
(np. materialy w przerobie itp.)

Nie ma obowigzku wysylania potwierdzen sald zobowigzan.
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2. Uzgodnienie sald z kontrahentami odbywa si¢ w formie pisemnej i dokonywane jest
przez pracownikéw ksiggowosci pod nadzorem Kwestora wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 9 do instrukeji.

3. Inwentaryzacja s$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega na
potwierdzeniu przez bank stanu srodkow ulokowanych, badz zaciggnietych kredytow.

4. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac :

- kwote salda,

- wskazane strony ,, Wn ” lub ,, Ma ”,

- pieczatke Uczelni i podpisy 0séb upowaznionych,
- stwierdzenie potwierdzenia salda.

5. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach i wysyla listem
poleconym : dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach Uczelni. Jeden z wystanych egzemplarzy, potwierdzony,
powinien wréci¢ do Uczelni. Uzgodnienie salda moze odbywaé sie réwniez w drodze
potwierdzenia faksem. Nie zezwala si¢ na tzw. ,, milczace potwierdzenie sald *.

6. Dziat Ksiggowosci nie jest zwolniony z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zgdanie

7. W sytuacji, gdy nie uzyskano potwierdzenia sald, woéwczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

8. W przypadku wystgpowania niewielkich sald tzw. ,, sald zerowych ”, w sytuacji gdy nie
wykazuja one zmian przez dhuzszy okres czasu, Kwestor moze wnioskowaé do
Kanclerza, w mysl zasady istotnosci, o odpisanie ich w pozostate koszty lub przychody
operacyjne.

9. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciggalnoéci naleznosci,
nalezy zaktualizowa¢ warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.

10. Dokonujac odpisu aktualizujacego bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:

e czas zalegania z zaptata,
e wynik monitow i rozmoéw,
e sytuacje ptatniczg kontrahenta.

11. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny
szczegblowo okresla¢ przestanki jego dokonania, np. charakterystyke finansows
dtuznika oraz przyczyny powstania zaleglo$ci w splacie naleznosci, ocene mozliwosci
splaty zaleglych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen oraz ich realnej
wartosci na dzien powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji, opis
czynnosci podjetych dla sciggnigcia naleznosci.

12. Na dzien bilansowy Uczelnia wycenia:

e naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

e zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty.

13. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom, nalezy uzyskaé od jednostki,
ktorej przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

14. Termin potwierdzenia sald, to termin na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu, a skoficzy¢ do 15 stycznia roku
nastgpnego.

VII. Inwentaryzacja droga weryfikacji.

1. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajgcego z zapisdéw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
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rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia do realnej
warto$ci.

2
[ ]
]
@
3
®
®
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. Celem weryfikacji jest :

ustalenie stanu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku oraz zrodet ich pochodzenia,
stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore :

nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie
ich stanu ksiegowego,

nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do S$rodkow
trwatych.

Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnoci nastepujace skladniki aktywow i
pasywow :

wartosci niematerialne i prawne,

grunty, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

udziaty i akcje w spétkach kapitalowych,

materialy i towary w drodze,

dostawy niefakturowane,

srodki pieniezne w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe,

salda rozrachunkéw niepotwierdzone przez kontrahentow,

rozrachunki publicznoprawne,

naleznosci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych

rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

kapitaly (fundusze) wlasne i specjalne,

rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw,

srodki trwale w budowie,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastapi¢é w tym roku
obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji musza byé potwierdzone na pismie w formie protokotéw
weryfikacyjnych, podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji.

7. Protokot z weryfikacji wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 10 powinien zawieraé

nazwe (rodzaj) oraz warto$¢ aktywow i pasywow objetych weryfikacja wraz ze
stwierdzeniem ich realno$ci i kompletnosci,

ustalenie ewentualnych r6znic wraz z okre$leniem ich rozliczenia,

datg i podpisy osob dokonujacych weryfikacji.

datg i podpis osoby zatwierdzajacej.

VIIL. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych inwentaryzacji.

Sprawozdanie sporzadza Kierownik Sekcji Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku i przedkiada
je Kwestorowi, a powinno ono zawierag:

1. Rozliczenie si¢ z realizacji rocznego planu inwentaryzacji
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Okreslenie  rodzaju  spisywanych  skladnikéw  majatkowych,  metode
przeprowadzanych spiséw, nawigzanie do planu inwentaryzacji oraz terminy
przeprowadzonych spisow,

Whnioski  dotyczace warunkéw skiadowania, oznakowania i zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,

Uwagi na temat weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.

Rektor, , ~

P

prof. dr hab. Adam Kretowski



