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Zarzadzenie nr 8
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 27.02.2004 r.

w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej

§1

Na podstawie ar. 49 ust. 2 ustawy z dmia 12 wrzesnia 1990 . o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. nr 65 poz. 385 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. nr 76 poz. 694 z
2002 1. z pézniejszymi zmianami) wprowadza si¢ Instrukcijg Inwentaryzacyjng
stanowiaca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr 6 Prorektora Uniwersytetu Warszawskiego ds. Filii
w Bialymstoku z dnia 6.12.1995 r. w sprawie Instrukcji dotyczace) zasad
przeprowadzania inwentaryzacji w Filii Uniwersytetu Warszawskiego w
Biatymstoku.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.03.2004 r.



Zalacznik

do Zarzadzenie nr 8

Rekrora Uniwersytelu w Biatymstoku
7 dnia 27.02.2004 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY JNA

Niniejsza Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow Uniwersytetu w Biatymstoku.

Rozdziat 1

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

§1

Inwentaryzacja jest to ogot czynnoéci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Uniwersytetu

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow i na te]

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Uczelni.

Rozdziat 11
ZAKRES I RODZAJE INWENTARYZACIJI
§3
Inwentaryzacja obejmuje sig:

1) aktywa i pasywa, ktore powinny by¢ ujete w ewidencji bilansowej,
2) obce sktadniki majatkowe.
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1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowe lub
inwentaryzacji doraznej

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji wydaje Dyrektor ~Administracyjny
Uniwersytetu w Biatymstoku




§5

I Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslona w ustawie o0
rachunkowosci.

2. Projekt "Planu inwentaryzacji okresowej" opracowuje Kierownik Sekcji Inwentaryzacji i

Rozliczen na podstawie danych bgdacych w posiadaniu Kwestury Zatwierdzony przez

Dyrektora Administracyjnego UwB, po zaopiniowaniu przez Kwestora, "Plan

inwentaryzacji okresowej" stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed dostgpem

0s0b nieupowaznionych.

W przypadku inwentaryzacji okresowej — roczne] opracowuje si¢ szczegdlowe

harmonogramy spisu z natury.

(WE)

§ 6

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku uzasadnione] potrzeby, np.. zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych takich jak pozar, powodz,
kradziez, wlamanie oraz na polecenie Rektora, Dyrektora Administracyjnego lub organow
kontrolnych

Rozdziat 111

METODY INWENTARYZACJI
§7

I. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych
sald (uzgodnienie sald),

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegélnym skiadnikom majatku przyporzadkowana jest Scisle okreslona metoda
inwentaryzacjl

§ 8

| W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacjg

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) papierow wartosciowych,

3) rzeczowych skfadnikow majatku obrotowego,

4) srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntoéw oraz srodkow, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony),

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,

2. Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow nie
bedacych wiasnoscia Uniwersytetu

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na.

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikow majatku  poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgciu ustalonej ilosci w ,,Arkuszu spisu z
natury”,
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2)
3)
4)

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz przedstawieniu propozycji ich rozliczenia,

ujeciu roznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§9

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

1)
2)

3)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

powierzone kontrahentom wiasne skfadniki aktywow

§ 10

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacjg.

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

1.

5

b
2)

gruntow i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
wartosci niematerialnych 1 prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci od pracownikow i zobowiazan wobec pracownikow,
naleznosci | zobowigzan publicznoprawnych,

rozliczen miedzyokresowych kosztow,

funduszy i kapitatow,

rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Rozdziat IV
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Podrozdziat 1
Komisja inwentaryzacyjna
§ 11

W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powoluje si¢ Uczelniang Komisje¢ Inwentaryzacyjna, zwana dalej UKI

Powotanie UKI nastgpuje Zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku na
wniosek Dyrektora Administracyjnego.

Na wniosek Dyrektora Administracyjnego, Rektor powotuje rowniez przewodniczacego
UKI

Do UK! nie moga byé powolywane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane skiadniki, Kwestor, osoby prowadzace ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikdw.

Do obowiazkow UKI nalezy w szczegolnosct:

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkfadanie Dyrektorowi
Administracyjnemu wnioskow w sprawie ich rozliczenia,




3) znakowanie "Arkuszy spisu z natury”.
6. Obsluge administracyjng UKI prowadzi Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczen

Podrozdziat 2
Zespoly spisowe
§12

| Zespoly spisowe powolywane sg decyzja Dyrektora Administracyjnego na wniosek
Kierownika Sekcji Inwentaryzacji. "Decyzja" o przeprowadzeniu inwentaryzacji powinna
zawiera¢ w szczegolnosci nazwe jednostki organizacyjnej, rodzaj inwentaryzacji 1 metode
jej przeprowadzenia, czasokres prowadzenia inwentaryzacji oraz skiad zespotu spisowego
i wykaz osob materialnie odpowiedzialnych. Wzor "Decyzji" stanowi Zatgcznik nr 1 do
ninigjszej Instrukcjt

2. Do zespotow spisowych, w przypadku inwentaryzacji sprz¢tu specjalistycznego powinny
byé powotywane osoby z odpowiedmimi kwalifikacjami

3. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialniec odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,

2) prowadzaca ewidencje ksiggows skladnikow majatkowych podlegajacych spisowi z
natury,

3) nie zapewniajaca bezstronnosci spisu

4, Do obowigzkdw zespotu spisowego nalezy w szczegolnoscl:

1) zapoznanie sie z obowiazujaca w Uczelni Instrukcja Inwentaryzacyjna oraz udzial w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu "Arkuszy spisu z natury”,

3) pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych ,,O$wiadczenia wstepnego i koncowego”,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie 1 na wyznaczonym polu
spisowym,

5) ustalanie rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalone] losci w ,,Arkuszu spisu z
natury”,

6) terminowe przekazanie Kierownikowi Sekcji Inwentaryzacji wypetnionych , Arkuszy
spisu z natury” oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem.

Podrozdziat 3
Zasady ogolne
§13

1. W celu umozliwienia czynnosci inwentaryzacyjnych  skiadniki majatku Uczelni
przypisane sg do okreslonych pol spisowych..

2 Polem spisowym jest kazda jednostka organizacyjna np.. instytut, zakfad, katedra,

pracownia, magazyn, dziat,

Podziat Uczelni na pola spisowe jest staly i moze by¢ zmieniony jedynie w przypadku

powstawania nowych komorek organizacyjnych lub ich likwidacji

(]
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1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowigzany pisemnie wyznaczy¢é osobg

materialnie odpowiedzialng za rzeczowe skiadniki majatku na danym polu spisowym

Osobag materialnie odpowiedzialng za skladniki majatku Uniwersytetu moze byc

wylacznie pracownik Uczelni zatrudniony na czas nieokreslony. Osoba materialnie

odpowiedzialna podpisuje "Deklaracje przyjecia odpowiedzialnosci materialnej”. Wzor

"Deklaracji..." stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcii.

3 Rejestr osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone skladniki majatku Uczelni

| prowadzi Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczen, ktora o przyjeciu przez pracownika

odpowiedzialnosci materialnej informuje.

- Dziat Spraw Osobowych, ktory kopig "Deklarac)i przyjecia odpowiedzialnoscl
materialne]" przechowuje w aktach osobowych,

- Sekcje Ksiegowosci, do ktorej wptywaja zrodtowe dokumenty ksiggowe i ktora nadaje
numery inwentarzowe sktadnikom wyposazenia,

- Dzial Badan, do ktorego wptywaja protokoly OT oraz dowody zakupu $rodkow
trwatych i aparatury specjalnej 1 ktory nadaje numery inwentarzowe srodkom trwatym

[ )

Podrozdziat 4
Przebieg spisu z natury
§ 15
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne) za sktadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej. W przypadku braku

takiej osoby, decyzja Dyrektora Administracyjnego w spisie winna uczestniczy¢ dodatkowa
osoba z urzedu reprezentujaca nieobecnego.

§16

|

| Zespdt spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury:

| 1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku

| "Oswiadczenie wstgpne” o ujeciu w ewidencji  wszystkich dowodow przychodu i
rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z ewidencja ksiggowa Wzor

| "Oswiadczenia wstepnego" stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji.

: 2) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikow majatkowych,

| 3) sprawdza aktualno$¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnosc ich

} dziatania

|

§17

Rzeczywistg ilosé spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zespot spisowy przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie

Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.

3. Przewazenie skladnikow majatku polega na ich fizycznym potozeniu (zatadowaniu) na
wage 1 odczytaniu jej wskaznika.

d



4. Zmierzenie sktadnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego
sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania.

5 Jezeli nie ma moziiwoséci zwazenia ilosci rzeczowych skladnikoéw majatku, trudnych do
dokladnego zmierzenia, znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach i zwalach, ich 1los¢
ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow

6. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na ,Arkuszu  spisu z
natury” lub w specjalnym zataczniku

§ 18

| Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury
nie powinny byé wydawane lub przyjmowane do czasu zakoficzenia spisu

W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgodg na wydanie lub przyjecie
okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niczbedne dla zapewnienia normalne;
dziatalnoéci jednostki. Wydanie lub przyjecie skladnika majatku w tym przypadku
powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach ksiggowych umozliwiajacych
odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

[ %]

§19

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje
wpisu do "Arkusza spisu z natury” w sposob umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

2. Zespol spisowy powinien wypelnia¢ ,, Arkusze spisu z natury” w sposob umozliwiajacy
podziat ujetych w nich skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug
o0s6b materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikow wilasnych i
obcych z dalszym ich podzialem na peinowartosciowe i niepetnowartosciowe.

3. "Arkusz spisu z natury”, na ktérym ujgto wynik spisu zawiera co najmuiej:

1) nazwe jednostki,

2) numer kolejny ,,Arkusza spisu z natury’oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang -
podpis przewodniczacego UKI,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

4) nazwe pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbgdne dla rozliczenia 0sob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, rowniez godziny,

6) numer kolejny skfadnika majatku w "Arkuszu spisu z natury”,

7) szczegdiowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer
inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materiatowego,

8) jednostke miary, Hloéé stwierdzong w czasie spisu z natury,

9) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skiadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa

10)imig 1 nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,

- czlonkdw zespolu spisowego,

- 0s0b uczestniczacych w spisie, np. biegtego rewidenta,

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skiadnikow majatku odmawiajaca podpisu na

" Arkuszu spisu z natury", winna ztozy¢ pisemne oéwiadczenie z uzasadnieniem odmowy

4 W _Arkuszach spisu z natury” nalezy postugiwa¢ si¢ nazwami stosowanymi w
ksiggowosci

-~




2)

2)

3)

§ 20

Wynik spisu ujmuje si¢ w ,,Arkuszu spisu z natury” w sposob trwaty.

W, Arkuszach spisu z natury” niedopuszczalne jest:

pozostawianie niewypetnionych wierszy,

korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie [ub inne przerabianie
dokonanych zapisow,

Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob,
zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego |
osoby materialnie odpowiedziaine;).

Arkusze spisu z natury” sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
w Lrzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby materialnie odpowiedzialne, a
oryginat Sekcja Inwentaryzacji 1 Rozliczen lub Sekcja Ksiegowosci (w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej)

§ 21

Dla zapewnienia tzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy UKI lub
osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletnosc spisu z natury
oraz czy prawidlowo zostaty wypetnione "Arkusze spisu z natury”.

Kontrolujacy zobowigzany jest do:

umieszczenia na "Arkuszach spisu z natury” adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,

w razie stwierdzenia nieprawidlowosci przeprowadzania spisu, sporzadzenia protokotu z
przebiegu kontroli

§ 22

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w "Arkuszach spisu z
natury” zespol spisowy powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci "Spis
zakonczono na pozycji ..." .

»Arkusze spisu z natury" podpisuja czlonkowie zespotu spisowego, osoba materialnie
odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej "Oswiadczenie koncowe” co do przebiegu
dokonanego spisu z natury zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury, Wzér "Oswiadczenia koncowego”
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejsze]j Instrukeji,

dokonuje wyceny spisu z natury i porownania ilosci i wartosci poszczegolnych
skiadnikéw majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscig tych
skladnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowej oraz ustala ewentualne roznice
inwentaryzacyjne (oprocz spisow materiatow magazynowych, ktore  wycenia |
ewentualne réznice inwentaryzacyjne ustala Sekcja Ksiggowosci),

sporzadza pisemne "Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury” 1 wynikow jego
rozliczenia. Wzor sprawozdania stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukeji
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2)

Podrozdziat 5
Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
§23

Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych™

Podrozdziat 6
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych
§ 24

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z mnatury w formie "Zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych" przekazywane sa przez zespoly spisowe Kierownikowi Sekci
Inwentaryzacji, ktory zada od osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych
wyjasnien dotyczacych powstania roznic inwentaryzacyjnych, a nastgpnie dokumentacje
przekazuje  przewodniczacemu UKl  celem  przeprowadzenia postgpowania
weryfikacyjnego.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego jest sporzadzenie protokotu, w
ktorym UKI przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia wynikow
inwentaryzacji

Zaopiniowany przez Kwestora i Zespot Radcow Prawnych "Protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji" podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego

Podrozdziat 7
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§ 26

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji,

Okreslajac sposdb rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, UKI moze zaproponowac
kompensatg niezawinionego niedoboru - nadwyzka. Jest to jednak mozliwe w przypadku,
gdy sq spetnione facznie trzy nastgpujace warunki:

niedobér i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i zostaly ujawnione w trakcie tego
samego spisu z natury,

niedob6r i nadwyzka dotycza skiadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

oo




3) niedobor i nadwyzka odnosza si¢ do podobnych skladnikow majatku, co pozwala sadzic,

7e nastapita pomytka przy ich wydawaniu lub przyjmowaniu

Kompensacie nie podlegaja $rodki trwate

4 Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Administracyjnego ,Protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji”

5. W przypadku, gdy w Protokole .” zatwierdzony jest wniosek obciazajacy osobg
materialnie odpowiedzialna, Kwestura wystawia "Notg obciazeniowa" obligujaca osobg
odpowiedzialng za powstanie niedoboru zawinionego do zaplacenia naleznosci
wynikajacych z noty w ciagu 14 dni od daty jej otrzymania.

6. W przypadku nie uznania obciazenia przez osobe materialnie odpowiedzialng lub
niesplacenia rownowartosci ujawnionego niedoboru w ustalonym terminie, Kwestura
przekazuje sprawe oraz zebrana dokumentacj¢ Zespotowi Radcow Prawnych, celem
wszczecia postepowania egzekucyjnego.

(]

Rozdziat V
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§ 27

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 9
niniejszej Instrukeji.

2 Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

1) nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

2) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow,

3} rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznoéci i zobowiazania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwiazane z tym korzysci,

5) rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Sekcja Ksiggowosci na dzien 31
grudnia kazdego roku

Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 28

|. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sig aktywa 1 pasywa wymienione w § 10 niniejszej
Instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne 1
prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Sekcja Ksiggowosci we wspotpracy z
wlasciwymi stuzbami uczelni, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
srodkow trwatych w budowie, radca prawnym w zakresie naleznosci spornych.

5. Sekcja Ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.




2)
3)

Do

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci 1 rozbieznoscl) migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych Kwestor wyjasnia i
rozlicza w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzac)i.

Rozdziat V11
POSTANOWIENIA KONCOWE
§29

Do obowiazkow kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni objgtej inwentaryzacja
nalezy:

zabezpieczenie majatku Uczelni znajdujacego si¢ w poszczegolnych polach spisowych
poprzez whasciwe sktadowanie i uzytkowanie,

delegowanie pracownikow do pracy w zespotach spisowych,

bezzwloczne pisemne powiadomienie Dzialu Spraw Osobowych 1 Sekcji Inwentaryzacji
0 wyznaczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej lub o majacej nastapi¢ zmianie osoby
materialnie odpowiedzialnej - celem przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze]
| ostatecznego rozliczenia jej przed rozwiazaniem umowy o pracg lub przeniesieniem
stuzbowym

Informacja przekazywana do Sekcji Inwentaryzacji winna zawiera¢ nastgpujace dane:
imi¢ i nazwisko osoby przekazujace;),

imi¢ 1 nazwisko osoby przejmujacej odpowiedzialnosc,

okreslenie pola spisowego,

termin  przyjecia odpowiedzialno$ci lub  termin  zmiany osoby materialnie
odpowiedzialne;.

Dziat Spraw Osobowych, po otrzymaniu informagji 0 zamierzonym rozwiazaniu umowy o
prace z pracownikiem, powiadamia Sekcj¢ Inwentaryzacji celem spowodowania
przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;).

§ 30

obowiazkow osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy:

wlasciwe skladowanie oraz uzytkowanie skladnikow majatkowych Uczelni,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

biezace oznakowywanie w sposob trwaly srodkéw trwatych, sktadnikow wyposazenia i
aparatury specjalne;:

wywieszkami z informacja o skladowanych materialach,

numerem inwentarzowym

biezace przesytanie do Kwestury wszelkich dokumentéw przychodu, rozchodu, zmiany
miejsca uzytkowania,

uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym (ksiggi inwentarzowej lub kartoteki
materiatowej)} z ewidencja ksiggowa,

udostepnienie  zespotowi spisowemu poszczegolnych skiadnikow majatku  oraz
odpowiednich dokumentéw np.: "Umow Uzyczenia" uzasadniajacych czasowe
uzytkowanie poza Uczelnia. Wzor "Umowy Uzyczenia" stanowi Zalacznik nr 6 do
niniejszej Instrukeji

uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz biezace podpisywanie ,, Arkuszy spisu
z natury” i innych dokumentéw wynikajacych z przebiegu inwentaryzacji,
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8)

9)

10) pisemne zglaszanie celem likwidacji, zagospodarowania lub zbycia rzeczowych

Do obowigzkéw Sekcji Inwentaryzacji i Rozliczen a w szczegolnoéci Kierownika Sekceji
nalezy:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

9)

10) przeprowadzanie spiséw dodatkowych na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej,
11)sporzadzanie rocznych sprawozdan dla kierownictwa Uczeini z realizacji ,Planu

12) przechowywanie dokumentéw dotyczacych przeprowadzonych inwentaryzacji przez

Do obowiazkéw Sekeji Ksiegowosci Kwestury nalezy rozliczenie inwentaryzacji w roku
kalendarzowym, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, a w szczegolnosci:

3

2)
3)

4)
5)

0)

1

wyznaczenie osoby upowaznionej do reprezentowania swoich interesow w razie
niemoznosci uczestniczenia w inwentaryzacji,

ustosunkowanie sie do ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie i
wskazanie na pi$mie przyczyn powstania,

sktadnikow majatku zbednych lub nie nadajacych si¢ do uzytku ani do naprawy ze
wzgledu na ich zly stan techniczny.

§ 31

sporzadzanie projektow rocznych , Planow inwentaryzacji” i biezace ich aktualizowanie,
prowadzenie ewidencji inwentaryzacji zrealizowanych i bedacych w toku,
przygotowywanie projektow "Decyzji" o przeprowadzenie inwentaryzacji,

opracowanie szczegdtowego kwartalnego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,
delegowanie pracownikdw Sekcji Inwentaryzacji do przeprowadzenia spisu z natury,
kierowanie pracq zespolow spisowych, instruktaz i kontrola wykonywania przez nich
zadan oraz nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia przeprowadzania inwentaryzacji,
rozliczanie wykonanych inwentaryzacji (oprocz magazynow),

przekazywanie "Arkuszy spisu z natury" do Sekcji Ksiggowosci w  przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub inwentaryzacji magazynow,

wzywanie 0sob materialnie odpowiedzialnych do ztozenia wyjasnien dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych,

inwentaryzacji’,
okres 5 lat - od konca roku, ktérego te dokumenty dotyczyty

§ 32

wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i
oznakowanych za pokwitowaniem - do rozliczenia,
wycena i ustalenie wartosci spisanych z natury materialtéw magazynowych,
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych - niedoboréw i nadwyzek w odniesieniu do
poszczegdinych oséb odpowiedzialnych za materiaty,
przekazanie za pokwitowaniem sporzadzonego arkusza roznic inwentaryzacyjnych Sekeji
Inwentaryzacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania dokumentow,
zaktualizowanie prowadzonej ewidencji na podstawie zatwierdzonych "Protokotow
rozliczen wynikow inwentaryzacji”,
przechowywanie "Arkuszy spisu z natury" przez 5 lat od konca roku, w ktorym rozliczono
inwentaryzacje¢.

§33

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1.03.2004 r.




Zatacrnilc nr 1
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 8

Rektora UwB z dnia 27 02 2004 r

DECYZJA Nr ...

Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku

1. Na podstawie § 12 Instrukcyi inwentaryzacyjnej powoluje zespot spisowy w skladzie :

I. Przewodniczacy .................

2. Czlonek P URURUR e,
3 Czlonek m G S e R R R
do przeprowadzenia w dniu/dniach ...... e v e o v e o g A VWENTATYZACTT .. i oot e i e oo

srodkéw  trwatych, wyposazenia, materialow na ewidencji ilosciowe), materiatow
magazynowych w
przyul e e, @0 ZI€ OSObg materialnie

odpowiedzialng Jest i munszis B o 50 G5k, e S AT NP ETobaTE - T o SRR e« w o RS <o e oo T

Il. Przewodniczacy  Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej wyznaczy osobe

uprawniong do kontroli spisu .

Do wiadomosci :
1. Zespot spisowy
2. Osoba materialnie odpowiedzialna

3 Przewodniczacy UKI .




Zatacznik nr 2

do Instrukcp Inwenlaryzacyjne)
wprowadzonc) Zarzgdzeniem nr 8
Rektora Uwh 2z dnia 27 02 2004 1,

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

(adres)

DEKLARACJA
przyjecia odpowiedzialnosci materialnej

Ja, mizej podpisany(a) przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi mienie Umwersytetu w Bialymstoku

Jestem S$wiadomy(a) odpowiedzialnosci za szkode powstala w
powierzonym mi mieniu Uczelni.

Zobowigzuje sie do przestrzegania wlasciwych zasad przechowywania
powierzonego mi mienia, jego ewidencjonowania w ksiedze inwentarzowe],
terminowego opracowywania dokumentow zwigzanych z ruchem sktadnikéw
majatku Uczelni oraz brania udzialu w pracach inwentaryzacyjnych i
wyjasnianmia roznic inwentaryzacyjnych.

Biatystok, dnia ...................... S S =y 30

(podpis osoby skladajqcej deklaracje)




Zatgconik nr 3
do Instrukgji Inwenlaryzacyjnej
wprowadzone) Zarzadzeniemn nr 8

Rektora Liwld ¢ dnia 27 02.2004 ¢

{ nazwa komorki organizacyjnej )

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace sie w polu spisowym skfadniki, za ktore
przyjatem /przyjetam/ materialng odpowiedzialno$¢, zostaty poprawnie udokumentowane w
sposéb okreslony w  przepisach obowiazujacych w Uczelni. Dowody ksiggowe
dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujgte w prowadzonej
przeze mnie ewidencii, a nastgpnie przekazane do Kwestury

Ostatnie numery wystawionych dowodow byly nastepujace:

li)dzaj dowodu ~ Numer dowodu Data

Stany prowadzone] przeze mnie ewidencji (ksiegi inwentarzowej, kartoteki) zostaty
uzgodnione z ewidencja ksiggowa na dzien ... Pole spisowe
przygotowalem /przygotowalam/ do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami Instrukcji

Inwentaryzacyjnej

Biatystok, dofa oot mGINL

‘podpis vsehy malerialnie odpowiedzialnejs




Zalacznik nr 4

do Instrukej1 Inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 8
Rektora UwB z dnia 27 02 2004 r

/ nazwiskao i imig /

/ nazwa kom6rki organizacyjnej /

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe, za ktore ponoszg odpowiedzialnosé
materialna, zostaly spisane w mojej obecnosci zgodnie ze stanem faktycznym na arkuszach

SPISU Z NALUTY O MUIMETACK —.o.eveireereeceesicimmrnsse st

BialyStok , QMA covvercommmonimmsmmesenssnnisenss e

/ podpis osoby materialnie odpowiedzialne) /

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 5

do Instrukejr Inwentaryzacyjne)
wprowadzonej Zarzadzeniem nr §
Rektora UwB z dnia 27 02 2004 r

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Decyzji nr ..o

Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia ...

w skladzie:

USSR - przewodniczacy
7 B U B seerene - CZlOnEk
USRS OUTO PP - czlonek

(nazwa pola spisowego)
gdzie osoba materialnie odpowiedzialng Jest ........oveeriocnniii
Inwentaryzacje przeprowadzono zgodnie z planem / inwentaryzacja byla dorazna *.
Osoba materialnie odpowiedzialng przyjmujaca JEst ........covovmeiiieneininei

Spis z natury przeprowadzono w dniu / dniach *

WyPeIniono arkusze SPISU O I ........ociieriinmseiinnr it e bbb et

W wyniku rozliczenia inwentaryzacji réznic nie stwierdzono / stwierdzono roznice
inwentaryzacyjne*, o ktérych osoba materialnie odpowiedzialna zostala powiadomiona
PISITEM .cooeiiviine e enecibeesananeas Z ANia, sicussssessiaemsmimiass

Uwagi dotyczace przebiegu spisu na danym polu spisowym oraz uwagi

poinwentaryzacyjne, Wnioski i SPOSIIZEZENIAL ......eoverevrerninnin st

e mepotrzebne skresli¢ podpis przewodniczacej zespolu spiscwego




Zalacznik nr 6 do Instrukeji Inwenlaryzacyjng)
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 8
Rektora UwB z dnia 27.02 2004 .

UMOWA UZYCZENIA
zawarta w dniu ... ... oku w Biatymstoku, pomigdzy Uniwersytetem w
Biatymstoku zwanym dalej ,,Umwersytetem w imieniu ktorego dziataja:

(nmlq 1 nazwisko, stanowisko )
zam. PR T 1.y S ul. SR
Zwanym dale| ‘,BIOI"[,C\ m do uzvwania”
§ 1

| Uniwersytet oswiadcza, ze jest wlascicielem:

| P —— S U P OO G ot et 3 P
(pelna nazwa urzadzenia wraz z wyposazenicm)
nrfabr o smenasas i o IF IDWEILATZOWY ....oiiieeiiaiiiinsisssarinnes s
2) OO 7 1473 R R T ;
nr fabr. .. s SR AR AF ITWENTATZOWY .. .oiiiiininriinrisier e inins

2 QOsobg materialnie odpowiedzialng za w.w. sprzetjest: ... ...
§2
. Uniwersytet oddajc w bezplatne uzywanic przedm:otw uzyvczenia, o ktérych mowa w § 1,
Bioracy do uzywania przedmioty tc przyjmuje i zobowiazuje si¢ do ich uzywania zgjodnlc z
przcznaczenicm na cele naukowe, dydaktyczne, badawcze badz do wykonania 1nnych
obowigzkow zleconych przez przetozonego oraz do utrzymania przedmiotow w nalezytym stanic

2 Umowa zosta_jc zawarta na €Zas .......ccooovninn RN » TR
83
Bioracv do uzywania oswiadcza, ze zapoznal si¢ z przedmiotami uzyczenia 1 stwicrdza, zc znajdujg si¢
one w stanic dobrym, przydatnym do uméwionego uzytku.
¢4
1. Biorgey do uzvwania nie jest uprawniony do odstgpowania przedmiotow uzyczenia do uzyvwania
innym osobom

2. Bioracy do uzywania jest odpowiedzialny za utratg lub uszkodzenic przedmiotéw uzyczenia
3. Bioracy do uzywania zobowiazuje sig zwroci¢ przedmioty uzyczenia w kazdym czasie na zadanic
Uniwersytetu, a w przypadku rozwigzania stosunku pracy z Uniwersytetem najp6znicj w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajacym dzich rozwiazania stosunku pracy bez dodatkowego wzywana
przez Uniwersytct
§5
W sprawach nicurcgulowanych niniejsza umowa maja zastosowanic przepisy Kodeksu cywilnego
§6
Wszelkic zmiany ninicjszej umowy wymagya formy pisemncj w postaci ancksu, pod rygorem
niewaznoscl
§7
Wszelkic spory wynikle na tle ninicjszej umowy rozstrzygac bedzic wlasciwy Sad w Bialymstoku
&8

Umowe sporzadzono w czterech jednobrzmigeych egzemplarzach, w tym jeden cgzemplarz otrzymuj¢
Wvydzial/jednostka, drugi osoba materialnie edpowicdzialna, trzeci Sckeja Inwentaryzagji, czwarty
..Bioracy do Uzywania”.

UNIWERSYTET BIORACY DO UZYWANIA




PR

8) wyznaczenie osoby upowaznionej do reprezentowania swoich interesow w razie
niemoznosci uczesiniczenia w inwentaryzacji,

9) ustosunkowanie si¢ do ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie 1
wskazanie na pis$mie przyczyn powstania,

10) pisemne zgfaszanie celem likwidacji, zagospodarowania lub zbycia rzeczowych
sktadnikéw majatku zbednych lub nie nadajacych si¢ do uzytku ani do naprawy ze
wzgledu na ich zty stan techniczny

§31

Do obowigzkoéw Sekcji Inwentaryzacji i Rozliczen a w szczegolnosci Kierownika Sekcji

nalezy:

1) sporzadzanie projektow rocznych , Planow inwentaryzacji” i biezace ich aktualizowanie,

2) prowadzenie ewidencji inwentaryzacji zrealizowanych i bedacych w toku,

3) przygotowywanie projektow "Decyzji" o przeprowadzenie inwentaryzacji,

4) opracowanie szczegotowego kwartalnego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

5) delegowanie pracownikow Sekcji Inwentaryzacji do przeprowadzenia spisu z natury,

6) kierowanie praca zespotéw spisowych, instruktaz i kontrola wykonywania przez nich
zadah oraz nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia przeprowadzania inwentaryzacji,

7) rozliczanie wykonanych inwentaryzacji (oprocz magazynow),

8) przekazywanie "Arkuszy spisu z natury" do Sekcji Ksiggowosci w  przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub inwentaryzacji magazynow,

9) wzywanie osob materialnie odpowiedzialnych do zlozenia wyjasnien dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych,

10) przeprowadzanie spisow dodatkowych na wniosek osoby materialnie odpowiedzialne;,

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla kierownictwa Uczelni z realizacji ,.Planu
inwentaryzacji”,

12) przechowywanie dokumentow dotyczacych przeprowadzonych inwentaryzacji przez
okres S lat - od konca roku, ktorego te dokumenty dotyczyty.

§32

Do obowiazkow Sekcji Ksiggowosci Kwestury nalezy rozliczenie inwentaryzacji w roku

kalendarzowym, na ktory przypadt termin inwentaryzacji, a w szczegolnosci:

1) wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i
oznakowanych za pokwitowaniem - do rozliczenia,

2) wycena i ustalenie wartodci spisanych z natury materiatow magazynowych,

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych - niedoboréw i nadwyzek w odniesieniu do
poszczegdlnych osob odpowiedzialnych za materialy,

4) przekazanie za pokwitowaniem sporzadzonego arkusza roznic inwentaryzacyjnych Sekcji
Inwentaryzacji w ciagu 30 dni od dnia otrzymania dokumentow,

5) zaktualizowanie prowadzonej ewidencji na podstawie zatwierdzonych "Protokolow
rozliczen wynikow inwentaryzacji”,

6) przechowywanie "Arkuszy spisu z natury” przez 5 lat od kofca roku, w ktorym rozliczono
inwentaryzacje.

§33

1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1.03.2004 1.
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