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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu
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. Instrukcja inwentaryzacyjna ustala zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw
majatku, tryb i metody przeprowadzenia oraz czestotliwos$¢ inwentaryzacji i dotyczy wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywdéw Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

. Inwentaryzacja jest to ogdt czynnosci majgcych na celu ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikéw majatku, Zrddet ich pochodzenia oraz zobowigzarn ma okreslony dzien. Przedmiotem
inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw.

. Celem inwentaryzacji jest:

a) urealnienie stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych i doprowadzenie do zgodnisci ze stanem
faktycznym,

b) ustalenie réznic miedzy stamen faktycznym a ksiegowym i ich wyjasnienie,

c) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku pod wzgledem ilosci i jakosci,

e) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia m.in. przed kradziezg z wtamaniem,
zniszczeniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

f) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem a w szczegdlnosci gromadzeniu
zapasow zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych.

. Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem Akademii Sztuk Pieknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

. Kazdg inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia Rektora Akademii Sztuk Pieknych
im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu. Do zarzadzenia dotgcza sie harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych, pola spisowe oraz sktad zespotédw spisowych. Zespoty spisowe powotywane s3
w sktadzie co najmniej dwdch oséb, ich cztonkami nie mogg by¢ osoby odpowiedzialne materialnie
za inwentaryzowane sktadniki majatku oraz pracownicy prowdzacy ich ewidencje w Ksiedzie
Inwentarzowej.

. Za prawidtowe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialna jest Stata Komisja
Inwentaryzacyjna powotywana zarzgdzeniem Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza
Gepperta we Wroctawiu.

§2

Podstawowe definicje uzyte w niniejsze] instrukcji:

1) Akademia — Akademia Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.
2) Rektor — Rektor Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

3) Kanclerz — Kanclerz Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.



4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kwestor — Gtowny Ksiegowy Akademii Sztuk Pieknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu.

SKI — Stata Komisja Inwentaryzacyjna powotywana przez Rektora w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Osoba materialnie odpowiedzialna — pracownik, ktéremu przekazano sktadnik majatku do jego
uzytku, lub ktéremu z racji wykonywanych czynnosci lub zajmowanego stanowiska przekazano
pod nadzdr sktadnik majatku przeznaczony do udostepniania innym pracownikom lub studentom.

Pole spisowe - jest to umownie wydzielony obszar Akademii, do ktérego przypisany jest okreslony
zbidr sktadnikow majgtkowych.

Zespot spisowy — grupa skiadajagca sie z co najmniej dwdch oséb, wyznaczona
do przeprowadzenia spisu z natury we wskazanych polach spisowych objetych inwentaryzacja.
Jednostka Organizacyjna — kazdy wydziat jako jednostka podstawowa Akademii, jednostki
wydziatowe i miedzywydziatowe (katedry, pracownie, zakfady), jednostki ogdlnouczelniane
o zadaniach naukowych, dydaktycznych i ustugowych (ODS, biblioteka) oraz jednostki
administracji w formie dziatéw, sekcji i samodzielnych stanowisk. W rozumieniu niniejszej
instrukcji jednostkami organizacyjnymi sg réwniez organizacje studenckie.

§3

1. Rodzaje inwentaryzacji:

a)

b)

petna inwentaryzacja okresowa - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatku
objetych inwentaryzacja,

petna inwentaryzacja ciggta - polega na roztozeniu czynnosci inwentaryzacyjnych na dtuzszy czas
droga ustalania réznych terminédw w celu dokonania spisdw poszczegdlnych rodzajow sktadnikéw
majatku. W sposdb ciggty w terminie czterech lat od daty rozpoczecia spisu w Akademii
inwentaryzuje sie materiaty biblioteczne Biblioteki Gtéwnej. Szczegdtowe zasady inwentaryzacji
ciggtej materiatéw bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej okresla odrebne zarzgdzenie Rektora,

inwentaryzacja dorazna - jest przeprowadzana w razie biezgcej potrzeby, takiej jak trwajgca dtuzej
niz 30 dni nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, zmiana
osoby odpowiedzialnej materialnie, wystgpienie zdarzen losowych, ktére mogg wptywac na stan
sktadnikdw majatku (kradziez, pozar, zalanie i inne), kontrola zewnetrzna do ktérej zalicza sie
miedzy innymi: kontrola skarbowa, kontrola ZUS, badanie sprawozdania finansowego,

inwentaryzacja uproszczona - polega na bezposrednim poréwnaniu stanu rzeczywistego (spis
z natury) z zapisami w ewidencji ksiegowej oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.
Przy jej stosowaniu konieczne jest trwate oznakowanie sktadnikow majgtku. Inwentaryzacja
uproszczona powinna by¢ dokonywana w zakresie zapewniajgcym weryfikacje danych, a jej wyniki
ujmuje sie w sporzgdzonym do tego celu protokole.

2. Przyjete w Akademii uproszczenia polegajg na:

a)

b)

inwentaryzowaniu drogg spisu z natury srodkéw trwatych znajdujgcych sie w bibliotece raz w ciggu
czterech lat w dowolnym terminie wykorzystujgc zasady okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29.10.2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych,

inwentaryzowaniu srodkow trwatych majgcych charakter wyposazenia, wystepujgcych w duzych

ilosciach o stosunkowo matej wartosci, polegajgcym na sporzadzeniu na dziern inwentaryzacji
wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw wynikajgcego z prowadzonej ewidencji i uzyskaniu

2



potwierdzenia zgodnosci ich posiadaniana stanie przez pracownika,

c) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, np.: w przypadku koniecznosci przeprowadzenia
takiego spisu i skontrolowania majatku w sytuacji podejrzenia kradziezy, naduzy¢ ze strony osdb
odpowiedzialnych materialnie lub 0séb z zewnatrz.

3. Inwentaryzacje poszczegdlnych sktadnikow aktywdw przeprowadza sie w formie okreslonej w tabeli
w § 3 pkt. 4 z zachowaniem nastepujacych zasad:
a) spis z natury polega na faktycznym przeliczeniu ilosci objetych inwentaryzacja sktadnikéw,

b) inwentaryzacje srodkow pienieznychprzeprowadza sie w drodze komisyjnego sprawdzenia stanu
rzeczywistego i pordwnania go ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenia, wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

c) inwentaryzacja Srodkoéw pienieznych jest przeprowadzana na dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego jak rowniez w innych nieprzewidzianych terminach,

d) z inwentaryzacji papierow wartosciowych sporzadza sie stosowny protokdt, ktérego zapisy
sg porownane ze stanem ksiegowym w celu stwierdzenia zgodnosci bgdz ewentualnych réznic,

e) inwentaryzacja Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym oraz rozrachunkéw
polega na uzyskaniu od bankéw oraz kontrahentéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci,
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostek stanu aktywéw badz pasywdéw, a takie
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic.

4. Sposoby, metody formy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji w odniesieniu do poszczegdlnych rodzajow
aktywow i pasywéw Akademii zawiera ponizsza tabela:

Sposoby, metody formy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

Sposoéb Rodzaj sktadnikow Czestotliwos¢ Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji majatkowych inwentaryzacji
Spis z natury srodki pieniezne w gotowce co roku na ostatni dzien kazdego
znajdujace sie w jednostce roku obrotowego
akcje, obligacje, bony, weksle, co roku jow.

czeki obce, druki scistego
zarachowania

materiaty, towary, produkty raz na 2 lata dowolny dzien
gotowe i pétfabrykaty
znajdujace sie na terenie
strzezonym objete ewidencjg
ilosciowq i wartosciowg

towary oraz materiaty w na koniec na koniec kazdego
przypadku, gdy w zaktadowym kazdego kwartatu, na dzien
planie kont ustalone zostato ich kwartatu bilansowy

odpisywanie w koszty w
momencie ich zakupu,
natomiast produkty gotowe w
momencie ich wytworzenia

srodki trwate znajdujace sie na raz na 4 lata na ostatni dzien kazdego
terenie strzezonym* roku obrotowego
budynki i budowle razna4 lta j.w.




maszyny i urzadzenia objete raz na 4 lata jow.
inwestycjg rozpoczeta
znajdujace sie na terenie
strzezonym *
zbiory biblioteczne raz na 4 lata dowolny dzien
materiaty i towary objete co roku dowolny dzien
ewidencjg wartosciowa
rzeczowe skfadniki majatku o raz na 4 lata w okresie od pierwszego
niskiej wartosci, dla ktérych dnia ostatniego kwartatu
prowadzona jest ewidencja roku obrotowego do 15
ilosSciowa dnia roku nastepnego
rzeczowe sktadniki majatku co roku jow.
bedace wtasnoscig innych
jednostek
Uzgodnienie stanu | $rodki pieniezne zgromadzone co roku na ostatni dzien kazdego
(sald) przez na rachunkach bankowych roku obrotowego
potwierdzenie z naleznosci z tytutu dostaw co roku j.w.
klientami i ustug i robdt
kontrahentami wtasne skfadniki majgtkowe co roku jow.
powierzone innym jednostkom
Weryfikacja sald — | grunty i Srodki trwate trudno co roku jow.
tj. poréwnanie dostepne ogladowi
stanu zapisow w budynki i budowle co roku j.w. w latach, w ktérych
ksiegach nie dokonuje sie spisu z
rachunkowych z natury
dokumentami i naleznosci spornych i co roku jow.
weryfikacja ich watpliwych
wartosci naleznosci i zobowigzan wobec co roku jw.
pracownikéw
naleznosci i zobowigzan z co roku jow.
tytutéw publicznoprawnych
wartosci niematerialne i co roku jow.
prawne
rozliczenia miedzyokresowe co roku jow.
fundusze i rezerwy co roku jow.
aktywa i pasywa co roku jow.
ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych
srodki pieniezne w drodze co roku jow.
materiaty i towary w drodze co roku jw
oraz dostawy niefakturowane
naleznosci wobec oséb co roku jw
nieprowadzacych ksigg
rachunkowych
aktywa i pasywa wymienione w co roku jow.

art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o
rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z
przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe




*Obiekty Akademii sg obiektami strzezonymi znajdujagcymi sie na terenie strzezonym w sposéb
zapewniajgcy wystarczajgce zabezpieczenie znajdujgcego sie tam majatku. Teren strzezony zdefiniowany
jest jako teren pilnowany catodobowo, na state ogrodzony i oswietlony w porze nocnej z kontrolowanym
wjazdem i wyjazdem pojazdéw i przewozonych sktadnikdw majatkowych.

§5

1. Inwentaryzacje przeprowadzane sg zgodnie z czteroletnim planem inwentaryzacji i rocznym
harmonogramem, sporzgdzonym przez Statg Komisje Inwentaryzacyjng i zatwierdzonym przez
Rektora.

2. Plany Inwentaryzacji i roczny harmonogram powinny by¢ sporzadzone w taki sposdb, aby
materiaty i rezultaty inwentaryzacji (po ich wycenie i ustaleniu ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych) wraz z protokotem rdéznic i wnioskami w sprawie ich rozliczania mogty by¢
ujete w ksiegach rachunkowych w roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

3. Niezaleznie od planéw i harmonograméw ustalonych zgodnie z ust. 1-2, przeprowadzane
sg inwentaryzacje doraznie w przypadkach losowych lub w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za majatek.

§6

1. Ewidencja majgtku Akademii prowadzona jest w fomie elektronicznej w programie finansowo-
ksiegowym enova za pomocg modutu Ksiega Inwentarzowa.

2. Dla potrzeb inwentaryzacji majatek dzieli sie na pola spisowe wedtug miejsc uzytkowania
poszczegdblnych srodkéw trwatych.

3. Srodki trwate oraz wyposazenie znajdujace sie w ewidencji ksiegowej posiadajg numery
inwentarzowe w formie naklejek z numerem inwentarzowym, datg rejestracji srodka oraz kodem
kreskowym czytelnym dla terminali elektronicznych, przy pomocy ktérych przeprowadzany jest spis
z natury.

4. Rzeczywistg ilo$¢ i rodzaj spisanych sktadnikéw majatku ustala sie poprzez elektroniczny odczyt kodu
kreskowego za pomocg przeznaczonych do tego celu terminali.

Stata Komisja Inwentaryzacyjna
8§87

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Akademii funkcjonuje Stata Komisja Inwentaryzacyjna
powotywana przez Rektora. Do sktadu SKI nie mogg by¢ powotane: Kwestor, osoby prowadzace lub
nadzorujgce ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw.

2. Do obowigzkéw SKI nalezy w szczegélnosci:

a) prawidtowe i terminowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji, kontrola pracy zespotéow
spisowych i przebiegu inwentaryzacji,

b) ustalenie harmonogramu, zakresu i metod inwentaryzacji oraz pél spisowych,

c) ustalenie zespotow spisowych sktadajgcych sie przynajmniej z dwdch osdb,

d) przygotowanie we wspodtpracy ze specjalistg ds. zarzgdzania majgtkiem projektu zarzadzenia
Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,



2.

3.

e) przygotowanie, gospodarowanie i rozliczenie terminali i arkuszdw spisu z natury,
f) przeszkolenie cztonkdw zespotdéw spisowych i 0sdb biorgcych udziat w spisie z natury,
g) czuwanie nad zgodnoscig przebiegu prac inwentaryzacyjnych z trescig harmonogramu,

h) sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci dokumentacji inwentaryzacyjne;j,

i) przyjmowanie i analiza sprawozdan od zespotéw spisowych,

j) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, przyczyn ich powstania, przeprowadzenie postepowania
weryfikacyjnego, wystepowanie do oséb materialnie odpowiedzialnych o ztozenie w S$cisle
okreslonym terminie wyjasnien dot. réznic inwentaryzacyjnych,

k) sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (Zatacznik nr 3) zawierajgcego
propozycje dotyczace sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz przedtozenie go, po
uzyskaniu opinii Kanclerza, do zatwierdzenia Rektorowi.

§8

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg w nastepujacych etapach:
a) etap l: czynnosci przygotowawcze,

b) etap Il: czynnosci whasciwe zwigzane z inwentaryzacjg,

c) etap lll: czynnosci rozliczeniowe,

d) etap IV: czynnosci poinwentaryzacyjne.

Etap | obejmuje:

a) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji okreslajgcego zakres, przedmiot i terminarz
inwentaryzacji oraz ustalenie p6l spisowych,

b) wydanie przez Rektora, na wniosek Kanclerza, zarzadzenia, w ktérym okresla forme i termin
przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych sktadnikéw majatku Akademii oraz powotuje
zespoty spisowe,

c) powiadomienie osdb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji oraz
o koniecznosci przeprowadzenia przez nich likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw majgtku
zniszczonych, uszkodzonych, zbednych, nieczynnych lub nieprzydatnych, i ewentualnego
uzupetnienia przez nich prawidtowego oznakowania wszystkich sktadnikéw,

d) przygotowanie formularzy drukéw dokumentacji i arkuszy spisowych dla ujecia sktadnikéw
nieoznakowanych kodem kreskowym,

e) odpowiednie przygotowanie pdl spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikow,
f) przeprowadzenie szkolenia wszystkich oséb powotanych do zespotéw spisowych,

g) zaksiegowanie wszystkich dowoddéw przychodowych i rozchodowych, dotyczacych
inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych,

h) uzgadnianie ksigg inwentarzowych, kart magazynowych i innych urzadzen ewidencji sktadnikéw
majatkowych na poszczegdlnych polach z zapisami ewidencji ksiegowe;j.

Etap Il obejmuje:
a) wydanie terminali, arkuszy spisowych i materiatéw pomocniczych zespotom spisowym,

b) zebranie oswiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych (Zatacznik nr 1),



c)
d)

e)

przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, prawidtowo i rzetelnie spiséw z natury,

wygenerowanie arkuszy spisowych: po przeprowadzonej inwentaryzacji niezwtoczne przekazanie
przez zespoty spisowe wynikéw skanowania z terminala do Dziatu Informatycznego w celu
wygenerowania arkuszy spisowych z natury dla pola spisowego, w ktorym przeprowadzana byta
inwentaryzacja,

przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania sktadnikéw z natury oraz
ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach spisowych i ewentualne poprawienie arkuszy
spisowych,

wystanie wnioskdw o potwierdzenie sald naleznosci do kontrahentéw i bankoéw,

dokonanie poréwnania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacja oraz wyjasnienie niezgodnosci,

sporzgdzenie sprawozdan zespotéw spisowych (Zatacznik nr 2) dotyczacych przebiegu procesu
inwentaryzacji w terminie do 7 dni od dnia zakoriczenia inwentaryzacji okreslonego pola
spisowego i przekazanie ich Przewodniczagcemu SKI,

przekazanie, wraz z dokumentami wymienionymi w § 8 pkt. 3 h), oswiadczen oséb materialnie
odpowiedzialnych, terminali, arkuszy spisowych i materiatéw pomocniczych Przewodniczgcemu
SKI.

4. Etap lll obejmuje:

a.

sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie
protokotow ustalajacych réznice inwentaryzacyjne,

analiza, weryfikacja i wyjasnienie wystepujacych rdéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw
i nadwyzek) oraz pobranie od osdéb materialnie odpowiedzialnych stosownych wyjasnien
dotyczacych przyczyn tych rdéznic i ich rozpatrzenie, takze rozpatrzenie wnioskéw w sprawie
kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

ustalenie i wycena przez SKI rdéznic inwentaryzacyjnych, wynikajacych z poréwnania ilosci
i wartosci poszczegélnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku sopisu z natury z iloscig
i wartoscig wynikajaca z ewidenc;ji ksiegowej tych sktadnikéw,

Sporzadzenie przez SKI protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (Zatgcznik nr 3)
zawierajgcego propozycje sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz przedtozenie go, po
uzyskaniu opinii Kanclerza, do zatwierdzenia Rektorowi; protokét stanowi podstawe do
ostatecznego ujecia w ksiegach rachunkowych zweryfikowanych réznic,

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

rozliczenie i zaewidencjonowanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, za ktéry zostata
przeprowadzona inwentaryzacja, wedtug zasad przewidzianych w polityce rachunkowosci
Akademii.

zawiadomienie pisemne oséb materialnie odpowiedzialnych i rozliczenie tych oséb w drodze
windykacji rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione przez te osoby.

5. Etap IV dotyczy:

a.

usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostkg oraz poprawy gospodarnosci (uptynnieniem/
zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp.),



b. poprawy skutecznosci zabezpieczenia i ochrony majatku przed zniszczeniem, kradziezg, powodzig

lub pozarem,

c. bezpieczendstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych, papieréw

wartosciowych i znakéw skarboych,
d. magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towaréw i materiatéw,
e. oznakowania sktadnikéw majatku jednostki,

f. gospodarowania powierzonym majgtkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne.

Arkusze spisowe

§9

Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania i stanowig document ksiegowy, powinny
zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

a) Nazwe “arkusz spisu z natury”,

b) numer kolejny arkusza,

c) nazwe pola spisowego,

d) dateigodzine rozpoczecia i zakoriczenia spisu na kazdym arkuszu spisowym,

e) rodzajiforme inwentaryzacji,

f) sktad komisji (zespotu spisowego) i innych oséb obecnych przy spisie,

g) numery inwentarzowe,

h) nazwe inwentaryzowanego sktadnika majatku,

i) jednostke miary,

j) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) wartos¢ sktadnikow majatku,

I) imionainazwiska oraz podpisy osdb materialnie odpowiedzialnych i oséb dokonujgcych spisu.
Arkusz spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a z inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Btedne zapisy na arkuszach mogg by¢ korygowane w trakcie przeprowadzania spisu, pézniejsze
wypetnianie lub uzupetnianie arkuszy spisowych jest zabronione. Btedy w arkuszach spisowych
koryguje sie przez skreslenie btednego zapisu w sposéb umozliwiajacy jego pdzniejsze odczytanie,
wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu spisowego
i 0s6b odpowiedzilnych matarialnie. Jezeli zapis catego arkusza jest nieprawidtowy, tres¢ arkusza
przekresla sie i uzupetnia zapisem “anulowano”.

W przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez osobe odpowiedzialng materialnie,
osoba ta powinna ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy.

Sktadniki obce nalezy ujmowa¢ na oddzielnych arkuszach spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu niewykorzystane arkusze papierowe muszg zosta¢ zwrdcone do SKI
i rozliczone.



4.

Roéznice inwentaryzacyjne

§10

Rdéznice inwentaryzacyjne podlegaja uporzagdkowaniu wedfug oséb matarialnie odpowiedzialnych

za stan sktadnikéw majatkowych, na ktérych zostaty stwierdzone.

Réznice inwentaryzacyjne wystepuja jako:

a) niedobory — ujemne réznice ilosciowe i wartosciowe stwierdzone na podstawie inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury, ktére, zaleznie od przyczyn powstania oraz innych
okolicznosci podawanych w wyjasnieniach od séb materialnie odpowiedzialnych, mogg by¢
kwalifikowane jako:

1) zawinione — bedace nastepstwem dziatania lub zanidbania obowigzkow przez osobe
odpowiedzilng materialnie za powierzone jej mienie; w takim przypadku osoby
odpwiedzialne matarialnie zostajg obcigzone z tytutu zawinionego niedoboru kwotg
ustalong na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjnej, potwierdzonego decyzja
Rektora,

2) niezawinione — gdy postepowanie wyjasniajgce okolicznosci powstania niedoboru
wykaze, ze niedobdr powstat z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej
powierzono sktadniki majatku,

b) nadwyzki - dodatnie rdznice ilosciowe i wartosciowe stwierdzone na podstawie inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury:

1) rzeczywiste, ktére po sprawdzeniu przyjmowane sg do ewidencji ksiegowej,

2) pozorne — stosownie do stwierdzonej przyczyny powstania, zostajg niezwtocznie
sprostowane,

c) réznice pozorne — powstate z przyczyn:

1) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

2) nieczytelnosci lub zagubienia dowodu Zzrédtowego,

3) podwdjnego zaksiegowania tego samego dowodu,

4) niewprowadzenia do ewidencji nowych zakupdéw spisanych na polach spisowych,

5) podwadjnego ujecia spisem tych samych sktadnikow majgtkowch,

6) pominiecia pozycji na arkuszu spisu,

7) niewtasciwego zakwalifikowania sktadnika majgtkowego,

8) btedow w liczeniu, mierzeniu, wazeniu w czasie spisu, pominiecia niektorych sktadnikow
majagtkowych,

9) nieudekumentowanego wydania okreslonych przedmiotéw, nieprzekazanie do specjalisty
ds. zarzadzania majatkiem dokumentacji dotyczacej wycofania z uzytkowania/likwidacji,
kradziezy srodka.

Pozorne réznice inwentaryzacyjne zaraz po ich ujawnieniu powinny zosta¢ skorygowane.

d) szkody — gdy iloSciowe rdznice nie wystepujg, ale nastgpita czesciowa lub catkowita utrata
uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.

Podstawg zastosowania kompensaty jest domniemanie, ze na skutek podobienstwa

asortymentoéw nastapita w toku obrotu nimi zamiana, powodujgca jednoczesnie powstanie

niedoboru jednych a nadwyzki innych, pokrewnych sobie asortymentdw. Przy kompensowaniu
niedoboréw z nadwyzkami przyjmuje sie za podstawe mniejszg ilo$¢ swierdzonego niedoboru lub
nadwyzki i nizszg cene sktadnikow majatkowych wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy SKI



przeprowadza postepowanie weryfikacyjne, a nastepnie dokonuje wyceny wartosciowej
nadwyzek inwentaryzacyjnych i niedoboréw zawinionych wedtug cen rynkowych
z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnikdw majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru skfadnikow majgtku za zawiniony lub niezawiniony
podejmuje Kanclerz, przyjmujagc za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli nie mozna stwierdzi¢ przyczyn powstania
niedoboru, niedobdr traktuje sie jako niedobdr niezawiniony.

Decyzje o obcigzeniu rownowartoscia niedoboru niezawinionego osoby odpowiedzialnej
materialnie za powierzone jej sktadniki majatku lub osoby, ktdrej powierzono sktadniki majatku
objete inwentaryzacjg, podejmuje Kanclerz, ktéry ustala rdwniez wysokos$é obcigzenia.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Rektora protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji.

Zespoty spisowe

§11

Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z niniejszg instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym, ktére przeprowadza Przewodniczgcy SKI,

b) pobranie terminali od Przewodniczgcego SKiI,

c) pobranie arkuszy spisowych od Przewodniczacego SKI, niezbednych do spisania
nieoznakowanych sktadnikéw majatku oraz arkuszy stuzgcych do prowadzenia inwentaryzacji
ciggtej zbioréw bibliotecznych,

d) przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonych polach spisowych w okreslonym terminie i
formie w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopniu byta zaktécana normalna dziatalnos¢
Akademii,

e) zeskanowanie kodu kreskowego z kazdego srodka trwatego i wyposazenia oraz sprawdzenie
czy zostat on zapisany w pamieci terminala,

f) ujecie kazdego sktadnika nieoznakowanego kodem kreskowym w odrebnym arkuszu
spisowym,

g) pobranie os$wiadczen (Zatacznik nr 1) i wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych
dotyczacych przebiegu spisu z natury i zawierajace stwierdzenie nieprawidtowosci w ramach
spisywanych sktadnikéw majatku,

h) biezagce prowadzenie analizy przydatnosci i jakosci spisywanych sktadnikéw, stanu ich
zabezpieczenia i przechowywania,

i) po przeprowadzonej inwentaryzacji niezwtoczne przekazanie wynikdw skanowania z terminala
do Dziatu Informatycznego w celu wygenerowania arkuszy spisowych z natury dla pola
spisowego, w ktérym przeprowadzana byta inwentaryzacja,

j) terminowe przekazanie przewodniczgcemu SKI terminali i wypetnionych arkuszy spisowych
oraz zwrdcenie arkuszy niewykorzystanych,

k) przekazanie Przewodniczgcemu SKI sprawozdan zespotéw spisowych (Zatacznik nr 2) oraz
informacji i uwag na temat przebiegu spisu z natury i stwierdzonych nieprawidtowosci
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w zakresie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi (w tym zwtaszcza dotyczacych ich
zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).

3. Zespoty spisowe sg uprawnione do honorowania dokumentéw stanowigcych dowéd wypozyczenia
srodkéw trwatych poza teren Akademii, gdy zostaty one wypozyczone na podstawie zasad
obowigzujgcych w Akademii.

4. Zespotom spisowym nie mogg byc¢ udzielane informacje pochodzace z ewidencji ksiegowej
o inwentaryzaowanych sktadnikach.

Osoby materialnie odpowiedzialne

§12

1. Spis z natury przeprowada sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtku
objete spisem lub osoby przez nig pisemnie upowaznione;j.

2. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowaznita do tego na piSmie innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez
co najmniej 3—osobowg komisje wyznaczong przez przewodniczgcego SKI.

3. Osoba materialnie odpowiedzialne za sktadniki majgtkowe, w zwigzku z przeprowadzang
inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

a) sprawdzenia i enentualnego uzupetnienia prawidtowego oznakowania wszystkich sktadnikow
majatkowych zgodnie z numerami inwentarzowymi,

b) przekazania do specjalisty ds. zarzagdzania majatkiem dowoddw przeprowadzenia przez nich
likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw majatku,

c) uzgodnienie ze specjalistg ds. gospodarowania majatkiem ewidencji sktadnikéw majatkowych,

d) udostepnienia zespotom spisowym wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzacji,

e) osobistego uczestniczenia w spisie bgdz osoby przez siebie wyznaczonej na podstawie pisemnego
upowaznienia,

f) udzielania wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podawania witasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikéw majatkowych,

g) wskazywania zapasow zbednych, niepetnowartosciowych i nadmiernych,

h) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien  dotyczacych stwierdzonych  rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni od daty otrzymania zestawienia
roznic,

i) podpisania oswiadczenia osoby odpowiedzialnej materialnie (Zatgcznik nr 1).

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1  Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacznik nr 2 Sprawozdanie zespotu spisowego
Zatgcznik nr 3 Protokdt weryfikacji réznic inwetaryzacyjnych
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