Gniezno, dnia 16 pazdziernika 2006r.

Zarzgdzenie Nr 20/2006
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w GnieZnie
z dnia 16 pazdziernika 2006 r.

w sprawie: powolania komisji inwentaryzacyjnej, zatwierdzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej i harmonogramu inwentaryzacji w PWSZ w GnieZnie

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym(Dz. U. nr 164 poz.1365 z p6zn. zmianami), § 24 Statutu PWSZ w Gnieznie i
Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994r.(Dz.U. nr 121 poz.591 z p6zn. zmianami )
zarzadza si¢ co nastgpuje:
§1
Zatwierdzam instrukcj¢ inwentaryzacyjng PWSZ w Gnieznie stanowigcg zal. Nr |
niniejszego zarzadzenia.
§2
Zatwierdzam harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji w PWSZ w GnieZnie
stanowigcy zalgeznik nr 2 niniejszego zarzgdzenia.
§3
W celu sprawnego, prawidlowego i zgodnego przeprowadzenia spisow z natury
rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku Uczelni powotuj¢ od dnia 15 grudnia 2004r.

bezterminowo dwuosobowg Uczelniang Komisj¢ Inwentaryzacyjng w skladzie: *

1.Jasinska Arleta -Przewodniczaca komisji
2.0lejnik Adela - Czlonek
§4
Traci moc zarzadzenie nr 14/2004 z dnia 15 grudnia 2004 r.
§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

Panstwowe) Wyzszej Szkoly Zawodowej

~w Gnieznie
4 )
B
prof. dr hab. Jézef Garbarczyk



Zalgeznik nr |
do Zarzgdzenia nr 20 Rektora PWSZ w Gnieznie
z dnia 16.10.2006¢

Instrukeja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji

§1

Ogolne zasady, przedmiot inwentaryzaciji

I. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszelkie skladniki majatkowe bedace w uzytkowaniu,
skladowaniu, zarzadzaniu lub ewidencji uczelni bez wzgledu na to czyjg one sg
wlasnoscia.

Celem inwentaryzacji jest:

1.1. doprowadzenie do zgodnosci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem
rzeczywistym, a tym samym rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej uczelni,

1.2. ujawnienie réznic (niedoboréw, nadwyzek) oraz ustalenie i rozliczenie os6b
materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie, ujawnienie niewlasciwych lub
nieodpowiednich form przechowywania, magazynowania i uzytkowania skiadnikéw
majatkowych,

1.3. ujawnienie zapaséw zbegdnych, nadmiernych, dokonanie oceny gospodarczej
przydatnosci skladnikéw majatkowych,

1.4. przeciwdzialanie wszelkim nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem uczelni.

2. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatkowych uczelni przeprowadza si¢ z zastosowaniem
nast¢pujacych form:

2.1. inwentaryzacja ciagla wedlug z géry ustalonych dlugookresowych planéw,

2.2. inwentaryzacja petna okresowa (na okreslony dzien),

2.3. inwentaryzacja dorazna przeprowadzona w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, pozaru, kradziezy lub innych zdarzen losowych, a takze
na polecenie rektora lub kanclerza,

2.4. inwentaryzacja wyrywkowa lub uproszczona (do wskazanych grup skladnikow
majatkowych i jednostek organizacyjnych) ustalonych przez kanclerza na wniosek
kierownika Dzialu A-G.

3. Obowigzujace w uczelni terminy i czestotliwoéé przeprowadzania inwentaryzacji
poszezegolnych grup majatkowych zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§2

Organy uczelni odpowiedzialne za inwentaryzacje i ich zadania.

1. Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje w uczelni kazdy w swoim zakresie ponosza:
1.1 Kanclerz odpowiada za organizacj¢ inwentaryzacii. Nadzoruje jej przebieg, opiniuje
plany  inwentaryzacji,  zatwierdza  wykazy pol  spisowych,  opiniuje
i wnioskuje we wszystkich sprawach zastrzezonych do decyzji rektora.
Jest upowazniony do zarzadzania inwentaryzacji doraznych i wyrywkowych,
zamykania pomieszczen na czas inwentaryzacji i w razie potrzeby powolywania
specjalistéw do skladu zespoléw spisowych.

1.2. Kwestor odpowiada za:
a) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona
w poszezeg6lnych polach spisowych,



b)

c)

d)
e)

dokonanie we wlasnym zakresie inwentaryzacji aktywow i pasywow nie
objetych spisami z natury drogg uzgodnienia sald,

dokonanie we wilasnym zakresie inwentaryzacji aktywéw i pasywow nie
objetych spisami z natury i potwierdzeniem sald droga weryfikacji stanow
ksiegowych z dokumentacija,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat
i ujecie w ksiggach rachunkowych uczelni wynikdéw inwentaryzacji.

Ponadto opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

1.3. Kierownik Dzialu A-G odpowiada za:

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

sporzadzanie planéw i harmonograméw inwentaryzacii,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,
organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji, ustalanie skladu zespolow
spisowych i ich szkolenie,

sporzadzanie  opinii  dotyczacej gospodarki majatkiem oraz  jego
zabezpieczenia,

ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienia
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia, dopilnowanie terminowego zlozenia
wyjasnien przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartociowych, zbednych nadmiernych,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypemionych
arkuszy spisowych i innych dokument6éw z inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji rozliczania arkuszy spisowych z natury, stanowigcych
druki $cislego zarachowania oraz prowadzi obshuge Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej w zakresie: zbierania dowodéw dla celéow weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzania protokoléw z posiedzen Komisji,
sporzadzania not obcigzeniowych os6b winnych powstania niedoboréw,
powiadamiania  jednostek  organizacyjnych i  o0s6b  materialnie
odpowiedzialnych o wynikach rozliczenia inwentaryzacii.

Ponadto opiniuje wnioski i odwolania w sprawach majatkowych zwigzanych
z inwentaryzacjq sporzadza sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

1.4. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna jest zobowigzana do:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

uczestniczenia w opracowywaniu planéw inwentaryzacji i wykazow pol
spisowych,

kontrolowania przebiegu prac inwentaryzacyjnych i prawidlowosci spisow,
dokonywania analizy réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek),
ustalania przyczyn ich powstania, kwalifikowania r6znic do zawinionych
i niezawinionych,

ustalenia osob odpowiedzialnych za niedobory zawinione, oraz wnioskowania
co do sposobu likwidacji wszystkich ujawnionych réznic,

dokonywania oceny w zakresie ochrony i gospodarki skladnikami majatkowymi
i przedkladania w tym przedmiocie wnioskéw,

ustalania wysokodci odszkodowania za niedobory zawinione wedlug zasad
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem rektora.

1.5. Kierownicy  poszczegdlnych jednostek organizacyjnych sa  odpowiedzialni
za terminowe i prawidlowe przeprowadzanie inwentaryzacji poszczegdlnych grup
majatkowych oraz utrzymywanie pél spisowych w stalej gotowosci do inwentaryzacii,
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a takze za podjecie czynnosci zapewniajacych prawidlowy i sprawny przebieg
spisow.

1.6. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im mienie odpowiadajg za:

a) wilasciwe oznaczenie skladnikéw majatkowych oraz nalezyte przygotowanie
pol spisowych,

b) uzgodnienie standw z ewidencja ksiggowa,

¢) zlozZenie zespolowi spisowemu oéwiadczen wstepnych i konicowych,

d) zlozenie wyjasniern do powstatych réznic ze wskazaniem ich przyczyn
i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

e) stale uczestnictwo w spisie inwentaryzacyjnym,

f) ujecie w prowadzonej ewidencji rozliczonych r6znic inwentaryzacyjnych.

§3
Zasady inwentaryzacji

Inwentaryzacja droga spisu z natury, zasady wypelniania arkuszy spisowych

1.

Spisu z natury dokonuje zespol Spisowy w co najmniej w dwu osobowym skladzie
powolany z po$réd pracownikéw zatrudnionych w uczelni. W spisach zobowigzane 54
uczestniczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej osoby przejmujace skladniki majgtkowe, badZ ich pelnomocnicy posiadajacy
pisemne upowaznienie.

Poza zespolami spisowymi, w razie potrzeby mogg zosta¢ powolane przez kanclerza
odrgbne  specjalistyczne komisje spisowe. Komisje te peknig role pomocniczg przy
opiniowaniu specyficznych zjawisk wynikajacych podczas inwentaryzacji.

Przed rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna ma obowigzek ztozyé
zespolowi spisowemu o§wiadczenie wstepne o stopniu  przygotowaniu pola spisowego
do inwentaryzacji wedlug wzoru nr 1.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogq uczestniczy¢ osoby materialnie
odpowiedzialne, wowczas osoby te moga w porozumieniu z kierownikiem danej jednostki
organizacyjnej upowazni¢ swojego pelnomocnika. W przypadku braku pelnomocnika
kierownik inwentaryzowanej jednostki jest zobowigzany do wyznaczenia dwoch oséb
reprezentujacych interesy os6b materialnie odpowiedzialnych niezaleznych od zespolu
spisowego.

Whisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu skladnika.
Zesp6l spisowy zobowigzany jest inwentaryzowane skladniki przeliczy¢, przemierzyé,
przewazyé. Dla duzej ilosci materialéw sypkich dopuszcza si¢ ustalenie ich ilodci
w drodze obliczen matematycznych bryly geometrycznej.

Na arkuszu spisowym obok dokladnej nazwy, ilosci i ceny jednostkowej spisywanych
skladnikéw nalezy umieszczaé numery inwentarzowe lub symbole indeksu, numery
fabryczne oraz inne cechy identyfikujace jak typy, wymiary (dla ulatwienia rozliczen
inwentaryzacji, ustalenia roznic nalezy postugiwaé si¢ nazwami uzywanymi
w  ksiggowosci).Wpisu dokonuje si¢ w sposob trwaly, w postaci wydruku
komputerowego, pisma maszynowego, dugopisem. Arkusze spisowe sporzadza si¢
w dwéch egzemplarzach, przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w  trzech
egzemplarzach wg wzoru nr 2.
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6. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiggowy i muszg spehiaé jego cechy ustawowo
wymagane. Dowody te powinny by¢ wypelnione czytelnie z tym ze:

6.1. wszelkie bledy popelnione na arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie
przez skreslenie blednego zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nast¢pnie wpisanie
poprawnego. Poprawienie blgdu powinno byé potwierdzone podpisem osoby
dokonujacej spisu z natury,

6.2. niedopuszczalne jest pozostawianie wolnych wierszy (wolne linie zakre$la sig),

6.3. po ostatnim zapisie na arkuszu korfczacym inwentaryzacje danej grupy skladnikéw
umieszcza si¢ klauzule nastgpujacej tresci ,,spis zakoriczono na pozycji nr...”,

6.4. arkusze spisowe wypelnia si¢ dla kazdej grupy skladnikéw oddzielnie,

6.5. na osobnych arkuszach spisuje si¢ stany sktadnikéw obeych,

6.6. kazda strona arkusza zapelniona czgéciowo lub calkowicie powinna by¢ podpisana
przez wszystkich uczestnikow inwentaryzacji,

6.7. dostarczone w czasie trwania spisu skladniki majatkowe powinny zosta¢ spisane
odrgbnie.

7. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji zapasy zbgdne, niepelnowarto$ciowe nalezy spisywac
na odrgbnych arkuszach.

8. Inwentaryzacj¢ materialow przeprowadza si¢ przy zamknigtych pomieszczeniach
magazynowych. Przyjmowanie i wydanie materialéw w czasie trwania spisu moze mieé
miejsce wylacznie za zgoda przewodniczacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

9. Przy inwentaryzacji z zastosowaniem metody uproszczonej zespol spisowy sprawdza
wybrane pozycje majatkowe ujete w ksiggach rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
a ewentualne réznice wpisuje do formularza stanowiacego wzér nr 4 oraz dolacza
pisemne wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. Przy inwentaryzacji uproszczonej inwentarza niskocennego sporzadza si¢ protokot
wedtug wzoru nr 5.

I1.Po zakoficzeniu spisu, osoba materialnie odpowiedzialna zobowiazana jest zlozyé
o$wiadczenie, ze wszystkie skladniki zostaly objete spisem i nie wnosi zastrzezef
do kompletnosci spisu i zespotu spisowego wedtug wzoru nr 3.

12. Zespot spisowy moze uznaé wypozyczenie skiadnikéw majatkowych na zewnatrz
jednostki pod warunkiem, ze fakt wypozyczenia jest udokumentowany zgodnie
z wewngtrznymi zarzadzeniami w uczelni.

13. Zesp6t spisowy w trakcie trwania inwentaryzacji jest zobowiazany na biezaco
informowa¢  kierownika Dzialu A-G lub kierownictwo uczelni o zjawiskach
naruszajacych wlasciwa gospodarke mieniem lub rzutujgeych na przebieg i realnoéé spisu.

14. Po zakoniczeniu inwentaryzacji zesp6l spisowy sporzadza sprawozdanie z jej przebiegu
i dostrzezonych zjawiskach w zakresie gospodarki i ochrony mienia wedtug wzoru nr 6.

15. Przy inwentaryzacji doraznej w przypadkach zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
osoba przejmujaca skladniki majatkowe jest zobowigzana do wypeknienia deklaracji
przyjecia odpowiedzialnosci materialne;.




§4

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

. Kierownik Dzialu A-G otrzymane od zespolu spisowego arkusze po uprzednim ich
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym przekazuje do Kwestury celem wyceny i
rozliczenia spisu.

. Kwestura dokonuje wyceny spisu, sporzadza rozliczenie oraz specyfikacje roznic
inwentaryzacyjnych wedlug wzoru nr 4 i przekazuje dokumentacje kierownikowi Dziatu
A-G, ktory z urzgdu jako czlonek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej wszczyna akcje
wyjasniajaca wysylajac do osoby materialnie odpowiedzialnej zawiadomienie o wynikach
rozliczenia spisu wraz ze specyfikacja roznic.

. Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowiazana w wyznaczonym 7 lub 14 dniowym
terminie zlozy¢ pisemne wyjasnienie i wnioski dotyczace likwidacji ujawnionych réznic
inwentaryzacyjnych.

. Po przeprowadzeniu akcji wyjasniajacej kierownik Dzialu A-G  calo§¢ akt sprawy
przedklada do rozpatrzenia Przewodniczgacemu Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

. Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zgdaé wszelkiego rodzaju
uzupetniajgcych materiatéw informacyjnych do wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

. Na podstawie zgromadzonych materialéw Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna ustala
odrgbnie dla kazdej pozycji roznice oraz jej przyczyny i proponuje okreslony sposdb ich
rozliczenia. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw Komisja sporzadza
protokol rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych wedlug wzoru nr 7. Protokét powinien
by¢ podpisany przez Przewodniczacego oraz wszystkich czlonkéw komisji bioracych
udzial w posiedzeniu.

. Protokoly Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej po zaopiniowaniu przez kwestora,
kanclerza, a w razie potrzeby przez radc¢ prawnego zatwierdza rektor.

. Zatwierdzone protokoty Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej stanowig prawomocne
dowody ksi¢gowe. Egzemplarze protokolow otrzymuja:

Kwestura,

osoba materialnie odpowiedzialna,

kierownik jednostki organizacyjnej,

Dziat A-G.

. Postgpowanie windykacyjne za niedobory zawinione w odniesieniu do os6b materialnie
odpowiedzialnych wszczyna kierownik Dzialu Inwentaryzacji wysylajac podpisane przez
dyrektora administracyjnego wezwanie do zaplaty. Kopi¢ wezwania Dzial Inwentaryzacji
przekazuje kwestorowi.

10. Sprawy do ewentualnego postgpowania karnego kwalifikuje Kanclerz.




§5
Inwentaryzacja pozostatych bilansowych skladnikdw aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacj¢ bilansowych skladnikéw aktywow i pasywoOw nie objetych spisem
z natury przeprowadza Kwestura na ostatni dzien roku obrotowego.
1.1. W drodze uzyskania potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
a) S$rodki zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym réznego rodzaju
lokaty, kredyty,
b) naleznosci, pozyczki, zobowiazania (z wyjatkiem rozrachunkéw
z pracownikami, publiczno-prawnych, nalezno$ci spornych, watpliwych),
¢) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe.
1.2. W drodze weryfikacji inwentaryzuje si¢ bilansowe skladniki aktywow i pasywow nie
objete innymi formami inwentaryzacji
a) materialy, towary i $rodki pieni¢zne w drodze,
b) naleznosci sporne i watpliwe,
¢) rozrachunki publiczno-prawne,
d) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,
e) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
f) inne nie wymienione.
1.3. Wyniki inwentaryzacji poszczegélnych pozycji bilansowych przeprowadzone drogg
uzyskania potwierdzenia sald lub weryfikacji powinny by¢ uj¢te na pismie w formie
protokotu i podpisane przez osoby dokonujgce inwentaryzacii.

§6
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg majq zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci.

2. W sprawach specyficznych nie unormowanych zadnymi przepisami decyzje podejmuje
rektor w oparciu o opini¢ organéw odpowiedzialnych za proces inwentaryzacji.
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Wzbr Nr |
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji
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Jednostka organizacyjna

Oswiadczenie

Jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi skladniki majgtkowe znajdujace si¢

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa pola spisowego)

oswiadczam ze:

1.

Wszelkie dowody przychodu i rozchodu skladnikéw majgtku objetych spisem z natury,
otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujgte w prowadzonej przeze
mnie ewidencji i przekazane do Kwestury:

ostatni dowdd przychodu I ol T X111 RS S

ostatni dowod rozchodu | G S A BOBIR s s v

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona z ksiggowoscig w Kwesturze
$E0 ATLEIR S s rovaitie i nrisxeniiie , @ wystepujace niezgodnosei zostaly wyjasnione i usunigte.

Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mieé¢ wplyw na wynik wyliczenia.

Zglaszam, ze do spisu nalezy dodatkowo uwzglednié:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Skiadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sq przygotowane do spisu z natury,
wlasciwie posegregowane oraz ulozone.

-----------------------------------------------------------

podpis osoby skladajacej o$wiadczenie
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Wzér Nr 3
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

QOIEZNG A ot i s

--------------------------------------------------

--------------------------------------------------

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadezam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi skladniki majatkowe,
ze nie roszcz¢ zadnej pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilodci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych. Wszystkie skladniki majatku
e T O P G S A S e SR S SN LR A N
zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych i nie zglaszam zastrzezen
do zespolu spisowego.

-------------------------------------------------------------

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Wzér Nr 4
do instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania

....................................................... inwentaryzacji
Pieczec jednostki
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
LR e R r.
; Réznice inwentaryzacyjne
MMM”.M_ Nazwa (okreslenie) | Jednostka Cona mnmm *wxa‘.ﬂné mnm“ _”w_mmws Rok
Nr Fimn: przedmiotu miary WARWECT N e Nadwyzki Niedobory zakupu
llos¢ Wartosé llos¢ | Warto§é llos¢ | Wartosé llos¢ | Wartosé
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
o R A




W2z6r Nr 5
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

GniezZNo, ANIA ......cccrerversssossesssrsssrsssens

Protokél
z inwentaryzacji niskocennych skladnikéw majatkowych
PR2OEROWROTONES W, ABIBRI. .i. st et e o eretdnbreds somamom s st
hi, Db L et S NS S - o o e O I N

Zespol spisowy dokonal inwentaryzacji metods uproszezong niskocennych skladnikoéw
majatkowych ujetych w pozaksiggowej ewidencji wewnetrznej jednostki ..............oooooovvvinnnon,

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

zostaly wyspecyfikowane w zalaczonych do niniejszego protokétu wykazach.
Integralng cze$¢ protok6lu stanowi oswiadezenie osoby ponoszacej odpowiedzialnosé
materialng wyjasniajace przyczyny i okolicznosci wyzej wymienionych réznic.

Uwagi dotyczace gospodarki inwentarzem niSKOCENNYM .......occoveviovereeiessersssissossessoeeesss

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis Kierownika komérki organizacyjnej)



Wzér nr 6
do instrukeji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr ................ ZONIR ..o ivesiis
w nastgpujacym skladzie osobowym:

e T, Y T o e ey tatd ek - Przewodniczgcy

2. IO - Czlonek

DA I S s o - Czionek

RO O S O R SN S e S S RN L ol 0 O T Ry S A RS
(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacji pomieszczen)
R Iy S s e i pry . LU M s
(rodzaj inwentaryzacji skladnikéw majatkowych)
s e Sep e

(osoba materialne odpowiedzialna)

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ..........ccccereireenns arkuszy od numMery .............cccennonnee do numeru ..........c.c.....
b) wykorzystano .............cccceeennee O BUIEIACH ({0506 s seasinivosssorivismmsssmsrnasss
C) zwraca Si¢ arkusze Czyste 0 NUMETACK ..........cocvvoveveseeisoressssiessesssssenens

2) W czasie spisu z natury stwierdzono nast¢pujace nieprawidlowosci i usterki:
a) dotyczace stanu zZabezpieczen POMICSZCZEN ............ccouvvveeresiisrecesssssesessssissessssensesessessessssessesens
b) stanu zabezpieczenia PIZECIWPOLATOWERO ...u..ccossmssocssiossusasirissasasisnsosssssssassissssssssisisissnensesasssen
C) SIAND PrEeCHOWYWRINA TIHEIIA: ...ii. ...iiiiiwiiiiorimisssmiatssarsonssrsmenssassoarreronsemssrusesssesssesestiosmandedonss

1 A

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(Podpisy

------------------------------------------------------------------

(Data) (Podpis osoby materialnie ™ 0 Lieeresieiiensnnees
odpowiedzialnej)

------------------------------------

------------------------------------



Wzérnr 7
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji

OOz AR ot rsision s dainedicarnss
Uczelniana Komisja
Inwentaryzacyjna
PROTOKOL
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic stwierdzonych podczas
IRWENtAryzacji Nr ..........ccovvvenrieans przeprowadzonej w drodze spisu z natury wg stanu na dzien
.......................................... VY omkauabkonsintaconas soesankesis s dobs nisbon i s ohd et SR e ey S e A it

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego przez Dzial Inwentaryzacji, Uczelniana
Komisja stwierdza co nastepuje:

A. Niedobory
1. Srodki trwale

a) Uzna¢ faktyczne zawinione z jednoczesnym obcigzeniem osoby materialnie
odpowiedzialnej za nizej wymienione sktadniki majatkowe:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Pozostale $§rodki trwale

a) Uzna¢ faktyczne zawinione z jednoczesnym obcigzeniem osoby materialnie
odpowiedzialnej za nizej wymienione skiadniki majatkowe:

b) Uzna¢ za faktyczne niezawinione z jednoczesnym zdjeciem z ewidencji i spisaniem
W straty uczelni nizej wymienione skladniki majatkowe:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



B. Nadwyzki
1. Srodki trwale

a) Uzna¢ za nieistniejace nizej wymienione skladniki majatkowe:

2. Pozostate $rodki trwale
a) Uzna¢ za nieistniejace nizej wymienione skladniki majatkowe:

C. Uwagi i wnioski

Na tym protok6l zakonezono i podpisano
Przewodniczacy LA R A K eavia eiaaie Saais
Zastgpca Przewodniczacego - ...ocveciecinnnennns S
Sekretarz b SN R B S S T A e ki
Czionek e A R S . TR
Cztonek A\t RS ey

Opinia Kwestora

Propozycja Kanclerza

Decyzja Rektora

sevannnne Pananae DT R TEreasaran Setrnrnnan B T T R P



Zalgcznik nr 2
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji

Jednostka
Termin Wyszczegélnienie » odpowiedzialna
inwentaryzacji | grup majatkowych i pozostalych Metoda inwentaryzacji za przeprowadzenie
inwentaryzacji
Biezaco materix:‘ly wéprzypagkac'? trwalej |[spis zkm;tury i doda(tjl;owo
: utraty ich wartosci na skute protokét z wyceny dla 2 ; 3
w trakcie roku uszkodzenia, zniszczenia, itp. Zapastw Kierownik Dziatu A-G
obrotowego 3 ;
niepelnowartosciowych
metoda weryfikacji
Srodki trwale w budowie poszczeg6lnych pozycji Kierownik Dzialu A-G
kosztow *
Na ostatni metoda weryfikacji
dzien roku produkeja w toku poszczegblnych pozycji Kierownik Dzialu A-G
obrotowego kosztéw *
towary $pis z natury Kierownik Dziatlu A-G
: metoda uzyskania
:)il::sov;;skladnikl aktywow potwierdzenia sald, Kwestura
o metoda weryfikacji *
g‘%;‘ cl:::gu zapasy materialow Spis z natury
- Kierownik Dzialu A-G
R g zapasy materialow w roku,
az w ciggu ; .
ey w ktérym nie przypada spis metoda uproszczona
Z natury
aparatura specjalna, Spis z natury Kierownik Dzialu A-G,
inwentarz niskocenny metoda uproszczona Dyrektorzy instytutow
R budynki i budowle,
e maszyny, aparaty, urzgdzenia
w ciggu trzech e g Spis z natury
lat ::;::::zt::’i:mdk‘ ‘ramsportu, Kierownik Dzialu A-G,
A :
wartosci niematerialne Dyrektorzy instytutow
i prawne, grunty, prawa metoda weryfikacji *
wieczystego uzytk. gruntow
R'az W Zbiory biblioteczne skontrum ** oy rektqr Sitlioter]
pieciu lat Gloéwnej

* poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentacji.

** zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Kultu
ewidencji materialow bibliotecznych (Dz. U. nr 93 poz.

7

ry i Dziedzictwa Narodowego z dnia 05.11.1999 r. w sprawie zasad
10770raz z 20011 Nr 74, poz.793)
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