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Zarzqdzenie nt 8
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 27.02.2004 r.

w sprawie Instrukcii I nwentarlzacyi nei

\1

Na podstawie ar. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r. o szkolnictwie

wyzszyn (Dz. U. m 65 poz.385 z p6zniejszymt nntanami) oraz ustawy z dnia

29 wrzelnia 1994 r . o rachunkowoSci (tekst jednolity Dz. IJ . nr 7 6 poz 694 z

2Q02 r. z po2niejszymi zmianami) wprowadza siE InstrLrkcjq Inwentaryzacyjn4

stanowi4c4 Zal4cznik do niniejszego Zarzqdzenra.

1.

62

Traci moc zarzqdzenie nr 6 Prorektora Uniwersytetu warszawskiego ds. Filii
w Bialyrnstoku z dnia 6.12.1995 r. w sprawie Instrukcji dotycz4cej zasad

przeprowadzania inwentary zacji w Filii Uniwersytetu Warszawskiego w
Bialymstoku.
ZarzEdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1 .03 .2004 r.2



ZalTcmtk
do Zarzqdzen\e u 8

Rektora Uniwers''tetu w Bialymstoku
z. dnla 21 .02 2004 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Niniejsza Instrukcja okreSla zasady, tryb imetody przeprowadzania inwentaryzacjl

aktp6w i pasyw6w Uniwersytetu w Bialymstoku

Rozdzial I

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

$1

lnwentaryzacja jest to ogol czynnosci maj4cych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktlnv6w i pasyw6w Uniwersytetu

$2

celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktyw6w i pasyw6w i na tej

podstawie:
i; doprowadzenie danych wynikaj4cych z ksi.g rachunkowych do zgodnodci ze stanem

rzeczywlstym,
2) rozliczen\e os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatno6ci skladnik6w maj4tku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu maj4tkiem Uczelni'

Rozdzial Il

ZAKRES I RODZAJE INWENTARYZACJI

$3

Inwentaryzacj4 obejmuje sig:

1) aktywa i pasywa, kt6re powinny byi ujqte w ewidencji bilansowej,

2) obce skladniki majqtkowe

$4

L Inwentaryzacj a moze by6 przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub

inwentaryzacj i dor aLnej

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji wydaje Dyrektor Administracyjny

Uniwersytetu w Bialymstoku
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I

osob nieupowaznionych.
3. W przypadku inwentaryzacji okresowej - rocznel opracowuje slQ szozegoiowe

harmonogramy sPisu z naturY

\\6

lnwentaryzacjp doraZn4 przeprowadza sig w przypadku uzasadnionej potrzeby' np ' zmiany

osoby materiatnie odpowiediialnej, zaistnienia zdarzei losowych takich jak po2ar, pow6dl,

krad)ieZ, wlamanie oraz na polecenie Rektora, Dyrektora Administracyjnego lub organow

kontrolnvch

Q)

lnwentaryzacjQ okresowq przeprowadza sig zgodnie z planem inwentaryzacji'

uwzglpdniajqcym terminy i czqstotliwo6i inwentaryzacji okreSlon4 w ustawre o

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

Roiliczen na podstawie danych bgd4cych w posiadaniu Kwestury Zatwierdzorry przez

Dyrektora Administracyjnego UwB, po zaopiniowaniu przez Kweslora, "Plan

inwentaryzacji okresowej" stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed dostgpem

Rozdzial lll

METODY INWENTARYZACJI

Q,/

I lnwentaryzacj g przeprowadza siQ metod4.

l) spr su z natury,
2j uzyskania od kontrahent6w i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowoSci wykazanych

sald luzgodnienie sald).

3) porowninie danych ksi4g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci skladnikow maj4tku (weryfikacja sald)

2. poszczeg6lnym skladnikom majqtku przyporzqdkowana jest Scisle okreslona metoda

inwentaryzacji

Q8

I W drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacjg

I) aktyw6w pienipznych (z wyjqtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) papierow warto6ciowych,
3) rzeczowych skiadnik6w maj4tku obrotowego'
4) Srodk6w trwalych (z wyj4tkiem gruntow oraz 6rodk6w, do kt6rych dostpp jest znacznte

utrudniony),
5) maszyn i urz4dzeir wchodz4cych w sk'lad Srodkow trwalych w budowie

2 Spisern z natury nale|y rownte| obj4c znajduj4ce sig w jednostce skladniki aktywow nie

bgdqcych wiasnoici4 Uniwersytetu
3 lnwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na

l) ustaleniu rzeczywistej iloS.i poszczegolnych skladnikow maj4tku poprzez ich

przeliczenie, zwalenie, zmierzenie oraz ujqciu ustalonej iloSci w ,,Arkuszu spisu z

natu rv".



2) wycenie spisanych ilo$ci,
3) por6wnaniu wartoic i wycenionego spisu z danymi z ksi4g rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych r62nic inwentaryzacyjnych i wyjaSnieniu ptzyczyn ich powstania

oraz przedstawieniu propozycji ich r ozliczema,
5) ujgciu r62nic inwe rtaryzacylnych i ich rozliczeniu w ksiqgach rachunkowych.

|ie

Metod4 uzgodnienia sald inwentaryzuje siQ.

l) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznodci z wyjqtkiem: naleznosci spornych i w4tpliwych, naleZno$ci od pracownikow,

naleznoSci z t).tulow publicznoprawnych,
3) powierzone kontra entom wlasne skladniki aktyw6w

N l0

Drog4 porownania danych ksi4g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartoSci skladnikow maj4tku przeprowadza sig inwentaryzacjg.
I ) gruntow i $rodk6w trwalych, do kt6rych dostpp jest znacznie utrudniony,
2) wartoSci niematerialnych i prawnych,
3) naleZnoSci spornych i w4tpliwych,
4) naleZnoSci od pracownik6w i zobow\qzah wobec pracownikow,
5) nale2noSci i zobowi4zah publicznoprawnych,
6) rozliczei mipdzyokresowych koszt6w,
7) funduszy i kapitalow,
8) rezerw i rozliczeh migdzyokresowych prz chodow.

Ro dzial IV

INWENTARYZACJA W DRODZtr SPISU Z NATURY

Podrozdzial I

Komisja inwentaryzacyjna

Q ll

l. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacJi

powoluje sig Uczelnian4 KomisjQ Inwentaryzacy jn1 zwan4 dalej UKI
2 Powolanie UKI nastgpuje Zarzqdzeniem Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku na

wniosek Dyrektora Administracyjnego.
3. Na wniosek Dyrektora Administracyj nego, Rektor powoluje rownieZ przewodniczqcego

UKI
4 Do UKI nie mogq by6 powolywane osoby materialnie odpowiedzialne za

inwentaryzowane skladniki, Kwestor, osoby prowadzqce ewidencjp ksiggow4

inwentaryzowanych skladnik6w
5 Do obowi4zk6w UKI naleZy w szczegolno6ci.
l) kontrola przebiegu spisu z natury,
2) ustalenie przyczyn powstania r6Znic inwentaryzacyjnych i przedkladanie Dyrektorowi

Admin istracyj nemu wniosk6w w sprawie ich rozliczenia.



3) znakowanie "Arkuszy spisu z natury"
6 Obslugg administracyjn4 UKI prowadzi Sekcja Inwentaryzacji i Rozliczeir

P odrozdzial 2

Zespoly spisowe

Q 12

I Zespoly spisowe powolywane s4 decyzja Dyrektora Administracyjnego na wniosek

Kierownika Sekcji Inwentary zacji "Decyfa" o przeprowadzeniu inwentaryzacji powinna

zawierac w szczegolnosci nazwp jednostki organizacyjnej, rodzaj inwentaryzacji i metodp

jej przeprowadzenia, czasokres prowadzenia inwentaryzacji oraz sklad zespofu spisowego

i wykaz osob materialnie odpowiedzialnych. Wzor "Decyzji" stanowi Zalqcznik nr I do

J

1)

2)

2
niniej szej Instrukcji
Do zespolow spisowych, w przypadku inwentaryzacji sprzgtu specjalistycznego pownny

byc powotywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami
W sklad zespolu spisowego nie moze byc powolana osoba:

rnaterialnie odpowiedzialna za stan objEtych spisem z natury skladnikow maj4tku,

prowadzqca ewidencjg ksiggow4 skladnik6w maj4tkowych podlegaj4cych spisowi z

natury,
3) nie zapewniaj4ca bezstronnoSci spisu
4. Do obowi4zk6w zespolu spisowego naleLy w szczeg6lnoici:
l) zapoznanie sig z obowi4zuj4ca w Uczelni Instrukcj4 Inwentaryzacyjnq oraz udzial w

szkoleniu przedinwentaryzacyJnym,
2) pobranie przed rotzpoczgciem spisu "Arkuszy spisu z natury",

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych ,,OSwiadczenia wstQpnego i koncowego",

4) przeprowadzenie spisu z narury w okeSlonym terminie i na wyznaczonym polu

splsowym,
5) ustalanie rzeczywistej iloSci poszczeg6lnych skladnikow maj4tku poprzez ich

przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej iloSci w ,,Arkuszu spisu z

natury",
6) terminowe przekazanie Kierownikowi Sekcji lnwentaryzacji wypelnionych ,,Arkuszy

spisu z natuiy" oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych

nieprawidtowoSciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami maj4tku t

zab'ezoieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem.

Podrozdzial3

Zasady o916lne

s 13

I W celu umozliwienia czynno6ci inwentaryzacyjnych
przypisane se do okre5lonych p6l spisowych..

skladniki matatku Uczelni

2 Polem spisowym jest ka2da jednostka organizacyjna np.: instytut, zaklad, katedra,

pracownia, magazy n, dzi al
3 Podzial Uczelni na pola spisowe jest staly i moZe byc zmieniony jedynie w przypadku

powstawania nowych kom6rek organizacyjnych lub ich likwidacji
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Kierownik jednostki organizacyjnej jest obowi4zany pisemnie wyznaczyc osobq

materialnie odpowiedzialn4 za rzeczowe skladniki maj4tku na danym polu spisowym

Osob4 materialnie odpowiedzialn4 za skladniki maj4tku Uniwersytetu moze byc

wyl4cznie pracownik Uczelni zatrudniony na czas nieokreSlony Osoba materialnie

odpowiedzialna podpisuje "Deklaracjq przyjqcia odpowiedzialno6ci materialnej" Wzor

"Deklaracji. . " stanowi Zalqcznlk nr 2 do niniejszej Instrukcji
Rejestr osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone skladniki maj4tku Uczeln

prowadzi Sekcja Inwentaryzaqi i Rozliczen, kt6ra o przyjpciu przez pracownika

odpowiedzialnoSci materialnej informuje.
- Dzial Spraw Osobowych, ktory kopig "Deklaraqi przyjpcia odpowiedzialnoSci

materialnej" przechowuje w aktach osobowych,
- Sekcjg Ksiggowo(ci, do kt6rej wplywajq 2r6dlowe dokumenty ksiggowe i kt6ra nadaje

numery inwentarzowe skladnikom wyposazenla,
- Dzial Badari, do kt6rego wplywaj 4 protokoly OT oraz dowody zakupu Srodkow

trwalych i aparatury specjalnej i kt6ry nadaje numery inwentarzowe Srodkom trwalym

Podrozdzial 4

Przebieg spisu z natury

{ ls

Spis z natury przeprowadza sig w obecnoSci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki
maj4tku objpte spisem lub innej osoby przez ni4pisemnie upowaZnionej W przypadku braku

takiej osoby, decyzj4 Dyrektora Administracyjnego w spisie winna uczestniczyc dodatkowa

osoba z urzgdu reprezentujEca nieobecnego.

Q 16

Zesp6l spisowy przed rozpoczgciem spisu z naivry'.
1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki maj4tku

"Oswiadczenie wstgpne" o ujgciu w ewidencji wszystkich dowodow przychodu i

rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z ewidencj4 ksipgow4 Wzor
"Oswiadczenia wstgpnego" stanowi Zalqcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji

2) spr aw dza stan zab ezpieczenia spi sywanych skladnik6w maj qtkowych,

3) sprawdza aktualno6c legalizacji przyrzqdow i narzgdzi pomiarowych oraz sprawnoSi ich

dzialania

3

I

s 17

Rzeczywiste ilo56 spisywanych z natury skladnik6w maj4tku ustala zespoi spisowy przez

przef iczenie, zwa2enie lub zmierzenie
Przeliczenie skladnik6w maj4tku polega na fizycznym ustaleniu ich ilo6ci w sztukach,

egzemplar zach, arkuszach, kompletach itp.
Przewalenie skiadnik6w maj4tku polega na ich hzycznym polozeniu (zaladowaniu) na

wagg i odczytaniu jej wskalnika.
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5

I

Zmierzenie skladnikow polega na przyloZeniu przyrzqdu mierniczego do spisywanego

skladnika maj4tkowego i odczytaniu jego wskazania

Je2eli nie mi moZliwosci zwa2enia iloSci rzeczowych skladnik6w maj4tku, tnrdnych dc,

dokladnego zmierzenia, znajduj4cych sig w zbiornikach, pryzmach i zwalach, ich ilos6

ustala sig na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny byi uwidocznione na ,,Arkuszu splsu z

natury" lub w specjalnym zal4cznlkrt

$ 18

Znajduj4ce sip na okreSlonym polu spisowym skladniki majqtku objpte spisem z natury

nie powinny byi wydawane lub przyjmowane do czasu zakorlczenia spisu

W wyjqtkowych sytuacjach zespol spisowy mole wyrazic zgode na wydanie lub przyjpcie

okreslonego skladnika maj4tku, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia normalne.l

dzialalno6ci jednostki Wydanie tub przyjqcie skladnika maj4tku w tym przypadku

powinno nasi4pii na specjalnie oznaczonych dowodach ksiggowych umoZliwiaj4cych

odpowiednie ich ujgcie w ksiggach rachunkowych.

t 19

I Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej iloSci skladnika maj4tku zesp6l spisowy dokonuje

wpiiu do "Arkusza spisu z natury" w sposob umoZliwiaj4cy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowoSci spisu.

2 Zespol spisowy powinien wypelniac ,,Arkusze spisu z natury" w spos6b umoZliwiajqcy

podziat ujgtych w nich skladnik6w majqtku wedfug miejsc przechowywania i wed.lug

os6b materialnie odpowiedzialnych, a takZe wyodrpbnienie skladnik6w wlasnych i

obcych z dalszym ich podzialem na pelnowartoSciowe i niepelnowartoSciowe

3 "Arkusz spisu z natury", na kt6rym ujqto wynik spisu zawiera co najmniej:

l) nazwp jednostki,
2j numer kolejny ,,Arkusza spisu z natury"oraz oznaczenie uniemoZliwiaj4ce ich zamiang -

podpis przewodnicz4cego LJKI,

-i) okreslenie metody inwentaryzacyj nej,

4) nazwg pola spisowego,
5) datp rozpoc zecia i zakohczenia spisu, a jeZeli jest to niezbEdne dla rozliczenia osob

materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik, rownieZ godziny,

6) numer kolejny skladnika maj4tku w "Arkuszu spisu z natury",

7) szczegolowe okreSlenie skladnika maj4tku, w tym takze symbol identyfikuj4cy, np numer

inwentarzowy, symbol kodu towarowo-materiaiowego,
jednostkg rniary, iloSi stwierdzon4 w czasie spisu z natury,
ceng za jednostkg miary i wartoSc wynikaj4c4 z przemnoaenia ilo$ci skladnika maj4tku

stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowq

l0) imip i nazwisko oraz podpisy:
- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- czlonk6w zespolu spisowego,
- osob uczestnicz4cych w spisie, np. bieglego rewidenta,

osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnik6w maj4tku odmawiaj4ca podpisu na

"Arkuszu spisu z natury", winna zlo2yA pisemne oSwiadczenie z uzasadnieniem odmowy

4 W ,,Arkuszach spisu z natury" naleZy poslugiwa6 siE nazrvami stosowanyml w

ksiggowoSci

8)
e)
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I Wynik spisu ujmuje sip w,,Arkuszu spisu z natury" w sposob trwaly
2 W ,,Arkuszach spisu z natury" niedopuszczaine jest

I ) pozostawianie niewypelnionych wierszy,
2) korygowanie blgdnych zapis6w przez zamazywanie' wycieranie lub

3

4

I

2

3

dokonanych zapisow,
Poprawianie blpdnego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki spos6b'

zeby pierwotni tre(c byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu Przy kazdym

popra*iony. zapisie powinien byi zamieszczony podpis czlonka zespolu spisowego i

osoby materialnie odpowiedzialnej.

,,Arkusze spisu z natury" sporz4dza sig w dw6ch, aw razie spis6w zdawczo-odbiorczych

w trzech egzemplarzach, z kt6rych kopie otrzymuj4 osoby materialnie odpowiedzialne, a

oryginal Sekcja lnwentaryzaqi i Rozl\czeh lub Sekcja KsiggowoSci (w przypadku

inwentaryzacj i zdaw czo-odbtorczel)

$21

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowoSci spisu z natury przewodniczqcy UKI lub

osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

W toku kontroli nale2y zbadac, czy zespoly spisowe dzialaj4 zgodnie z obowiqzuj4cymt

przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zost n zapewniona kompletnoSi spisu z natury

oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione "Arkusze spisu z natury"

Kontroluj4cy zobowi4zany jest do:

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

lnne przerabianie

pozycJacn,
2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci przeprowadzania spisu, sporz4dzenia protokotu z

przebiegu kontroli

\22

I Po zako.irczeniu spisu z nalvry i dokonaniu ostatniego zapisu w "Arkuszach spisu z

natury" zesp6l spisowy powinien zamieScii adnotacjP o nastppuj4cej treSci "Spis

zakohczono na pozycji ."

2 "Arkusze spisu z natury" podpisujq czlonkowie zespolu spisowego, osoba materialnie

odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczqce w spisie

3 Zesp6l spisowy po zakoriczeniu czynnoSci spisowych:
I) pobiera oo osouy materialnie odpowiedzialnej "oswiadczenie koircowe" co do przebiegu

dokonanego spisu z natury zawierajqce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnost

zastrzeze;ia do przeprowadzonego spisu z natury Wz6r "OSwiadczenia koncowego"

stanowi Zal4cznik nr 4 do niniejszej Instrukcji,
2) dokonuje wyceny spisu z natury i prrownania ilosci i wartosci poszczeg6lnych

skladnit6w hajatku ustalonych w toku spisu z natury z iloSci4 i wartoSci4 tych

skladnikow wynikaj4c4 z ewidencji ksiqgowej oraz ustala ewentualne roZntce

inwentaryzacyj ne (opr6cz spis6w material6w magazynowych, kt6re wycenia i

ewentualne 16znice inwentaryzacyine ustala Sekcja KsipgowoSci)'

3) sporzqdza pisemne "Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury" i wynikow lego
rozliczenia Wz6r sprawozdania stanowi Zalqcznlk nr 5 do niniejszej lnstrukcji



Podrozdziat 5

Wycena spisu z nfltury i ustalenie r62nic inwentaryzacyj nych

\23

I Przy wycenie spisanych skladnik6w majqtku stosuje sip zasady okreSlone w ustawie o

rachunkowoSci
2 Je2eli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu

ewidencyjnego wynikaj4cego z prawidlowo prowadzonych ksi4g rachunkowych, powstale

niedob6r, w sy.tuacji odwrotnej powstaje nadwyZka
3 R62nice inwentaryzacyjne ujmuje sig w,,Zestawieniu r62nic inwentaryzacyjnych"

2.

3

I

l)

2

2)

Podrozdzial 6

Weryfi kacj a r6inic irlwentaryzacyj nych

Q2

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z nalury w formie "Zestawienia roznic

inwentaryzacyjn ych" przekazywane sE przez zespoly spisowe Kierownikowi Sekcji

lnwentaryzacji, ktory Z4da od osoby materialnie odpowiedzialnej zloZenia pisemnych

wyjaSnien dotyczqcych powstania roZnic inwentaryzacyjnych, a nastgpnie dokumentacjq

przekazt\e przewodnicz4cemu UKI celem przeprowadzenia postgpowanla

weryfikacyjnego.
Rezultatem zakoiczonego postgpowania weryfikacyjnego jest sporz4dzenie protokolu, w

kt6rym uKl przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia wynikow

inwentaryzacji
Zaopiniowany przez Kwestora i Zespol Radcow Prawnych "Protokol rozlicze| wynik6w
inwentaryzacji" podlega zatwierd zeniu przez Dyrektora Administracyj nego

Podrozdzia\ 7

Rozliczenie spisu z natury w ksipgach rachunkowych

Q26

Ujawnione w toku inwentaryzacji roLnice mtpdzy stanem rzeczywtstym a stanem

wykazanym w ksiggach rachunkowych nale2y wyjaSnie i rozliczyC w ksipgach

rachunkowych tego roku obrotowego, na kt6ry przypadl termin inwentaryzacji

Okreslaj4c spos6b rozliczenia roZnic inwentaryzacyj nych, UKI moze zaproponowac

kompensatg niezawinionego niedoboru - nadwyZk4 Jest to jednak moZliwe w przypadku,

gdy s4 spelnione t4cznie trzy nastQpuj4ce warunki:
niedob6r i nadwyzka wyst4pily w tym samym okresie i zostd ujawnione w trakcle tego

samego spisu z natury,
niedob6r i nadwy2ka dotycz4 skladnikow maj4tku powierzonych tej samej osobie

materialnie odpowiedzialnej ;



i)

3

4

5

niedobor i nadwyZka odnosz4 sig do podobnych skladnik6w maj4tku, co pozwala s4dzi6,

2e nastqpila pomylka przy ich wydawaniu lub przyjmowaniu
Kompensacie nie podlegaj4 Srodki trwaie
Rozliczenie r62nic inwentaryzacylnych w ksiggach rachunkowych nastppuje na podstawie

zatwierdzonego przez Dyrektora Administracyjnego ,,Protokotu rozliczeh wynik6w
inwentaryzacji"
W przypadku, gdy w ,,Protokole ." zatwierdzony jest wniosek obci4Zaj4cy osobg

materialnie odpowiedzialn4 Kwestura wystawia "Notg obciEzeniow4" obliguj4cE osobq

odpowiedzialn4 za powstanie niedoboru zawinionego do zaplacenia naleznoSc

wynikaj4cych z noty w ci4gu 14 dni od daty jej otrzymania.
W przypadku nie uznania obci4Zenia przez osobp materialnie odpowiedzialnq lub

niesplacenia r6wnowartosci ujawnionego niedoboru w ustalonym terminie, Kwestura

przekazuje sprawg or.Iz zebranq dokumentacjp Zespolowi Radc6w Prawnych, celem

wszczgcia postgpowania egzekucy1nego.

Rozdzial V

INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

627

W drodze uzgodnienia sald in\.ventaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione w Q 9

niniejszej Instrukcji.
Nie wymagaj4 pisemnego uzgodnienia sald.

naleZnoSci sporne i w4tpliwe,
nale2noSci i zobowi4zania wobec kontrahent6w,
rozrachunki z pracownikami,
drobne naleznoSci i zobowi4zania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia

przekraczalyby zwi4zane z tym korzyici,
rozrachunki publicznoprawne
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Sekcja KsiggowoSci na dzien 3

grudnia kaZdego roku

Rozdzial Vl

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

Q28

Aktywa i pasywa, kt6re nie mog4 bya zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia satda podlegaj4 inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald

Drogq weryfikacji sald inwentaryzuje sig aktl,wa i pasywa wymienione w { l0 niniejsze,

lnstrukcji
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiicie

posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreSlonego salda oraz czy jest ono realne i

prawidlowo wycenione.
inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Sekcja KsiEgowoSci we wsp6lpracy z

wlascrwymi sluzbami uczelni, np sluZbami technicznyrni w zakresie weryfikacji salda

Srodk6w trwalych w budowie, radcq prawnym w zakresie naleZnoSci spornych'

Sekcja KsipgowoSci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzEdza protokol

o

2
1)

2)
3)
4)

s)
3.

2

3

5

4.



6. Ujawnione w toku weryfikacji sald r6znice (nieprawidlowoSci i rozbieznosci) miqdzy

stanem rzeczywistym a stanem wynikaj4cym z ksiqg rachunkowych Kwestor wyjasnia i

rozlicza w ksipgach rachunkowych tego roku obrotowego, na kt6ry przypadal termin

inwentarvzacti

I Do obowiqzk6w
natezy .

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

$2e

kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni objptej inwentaryzacj4

l) zabezpieczenie maj4tku Uczelni znajdujqcego sig w
poprzez wlasciwe skladowanie i uZytkowanie,

poszczeg6lnych polach spisowych

2) delegowanie pracownik6w do pracy w zespolach spisowych'

3) bezzwtoczne pisemne powiadomienie Dzialu spraw osobowych i Sekcji lnwentaryzacji

o wyznaczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej lub o majqcej nastqpii zmianie osoby

materialnie odpowiedzialnej - celem przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbrorczej

i ostatecznego rozliczenia jej przed rozwi4zaniem umowy o praca lub przeniesieniern

slu2bowym
I lnformacja przekazywana do Sekcji lnwentaryzacji winna zawierac nastppuj4ce dane:

- imig i nazwisko osoby przekazuj4cej,
- imig i nazwisko osoby przejmujqcej odpowiedzialnoSc,
- okreSlenie pola spisowego,
- termin przyjpcia odpowiedzialnosci lub termin zmiany osoby materialnie

odpowiedzialnej
2. Dzial Spraw osobowych, po otrzymaniu informacji o zamierzonym rozwi4zaniu umowy o

pracQ z pracownikiem, powiadamia Sekcjq Inwentaryzacji celem spowodowania

przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

q30

Do obowiqzkow osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy.

l) wlaSciwe skladowanie oraz uzytkowanie skladnik6w maj4tkowych Uczelni'
2; prowadzenie ksiEgi inwentarzowej,
3) biez4ce oznakow).r,vanie w spos6b trwaly 6rodk6w trwalych, skladnikow wyposazenia i

aparatury specjalnej:
- wywieszkami z informacj4 o skladowanych materialach,
- numeremlnwentarzowym
4) bie?qce przesylanie do Kwestury wszelkich dokumentow przychodu, rozchodu, zmiany

miejsca uzytkowania,
5) uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym (ksipgi inwentarzowe.l

materialowej ) z ewidencj4 ksiggow4
6) udostgpnienie zespotowi spisowemu poszczeg6lnych skladnikow maj4tku oraz

odpowiednich dokumentow np: "Um6w U2yczenia" uzasadniaj4cych czasowe

uzytkowanie poza Uczelni4 Wz6r "Umowy lJ|yczenia" stanowi Zal4cznik nr 6 do

niniejszej Instrukcji
7) uczeslniczenie w pracach inwentaryzacyjn ych oraz biezqce podpisywanie ,,Arkuszy spisu

z natury" i innych dokument6w wynikajqcych z prze5iegu inwentaryzacji,

lub kartoteki

l0



8) wyznaczenie osoby upowaZnionej do reprezentowania swoich interesow w
niemoznoSci uczestniczenia w inwentaryzacj i,

9) ustosunkowanie sig do ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjaSnienie i

wskazanie na piSmie przyczyn powstanla,

l0)pisemne zglaszanie celem likwidacji, zagospodarowania lub zbycia rzeczowych

sktadnikow maj4tku zbgdnych lub nie nadaj4cych sig do uZytku ani do naprawy ze

wzglgdu na ich zly stan techniczny.

Q 3l

Do obowiq.zk6w Sekcji Inwentaryzacji i kozlicze| a w szazegolnosci Kierownika Sekcji

nale2y .

1) sporz4dzanie projekt6w rocznych ,,Plan6w inwentaryzacji" i bie2qce ich aktualizowanie,

2) prowadzenie ewidencji inwentaryzacji zrealizowanych i bgd4cych w toku,

3) przygotowywanie projektow "Decyzji" o przeprowadzenie inwentaryzacji,
4) opracowanie szczeg6lowego kwartalnego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

5) delegowanie pracownik6w Sekcji lnwentaryzacji do przeptowadzenia spisu z natury,

6) kierowanie prac4 zespol6w spisowych, instruktaZ i kontrola wykonywania przez nich

zadah oraz nadz6r nad prawidtrowoSciq i terminowoSci4 przeprowadzania inwentaryzacji,

7 ) r ozliczanie wykonanych inwentaryzacj i (oprocz magazynow),

8) przekazywanie " Arkuszy spisu z natury" do Sekcji KsipgowoSci w przypadku

i nwentaryzacj i zdawczo-odbiorczej lub inwentary zacji magazy now,
9) wzy'wanie osob materialnie odpowiedzialnych do zlo^enia wyjasnief dotyczqcych roznic

inwentaryzacyj nych,
l0) przeprowadzanie spis6w dodatkowych na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej,

ll)sporz4dzanie rocznych sprawozdan dla kierownictwa Uczelni z realizacli ,,Planu
inwentaryzacji",

l2) przechowywanie dokument6w dotycz4cych przeprowadzonych inwentaryzagi przez

okres 5 lat - od koica roku, kt6rego te dokumenty dotyczyly

Q32

Do obowi4zk6w Sekcji KsiggowoSci Kwestury nale2y rozliczenie inwentaryzacji w roku

kalendarzowym, na kt6ry przypad'l termin inwentaryzacji, a w szczeg6lnoSci:

I) wydawanie zespolom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i

oznakowanvch za ookwitowaniem - do rozliczenia,
wycena i ustalenie wartosci spisanych z natury material6w magazynowych,

ustalenie r6Znic inwentaryzacyjnych - niedobor6w i nadwyZek w odniesieniu dc

poszczeg6lnych osob odpowiedzialnych za materialy,
przekazanie za pokwitowaniem sporz4dzonego arkusza roznic inwentaryzacyjnych Sekcjt

Inwentaryzacji w ci4gu 30 dni od dnia otrzymania dokumentow,
zaktualizowanie prowadzonej ewidencji na podstawie zatwierdzonych "Protokolow
rozliczeh wynikow inwentaryzacj i " ,

przechowywanie "Arkuszy spisu z natury" przez 5lat od konca roku, w ktorym rozliczono

inwentaryzacjg.
Q33
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razte

2)
3)

4)

5)

6)

I Instrukcia wchodzi w Zvcie z dniem I O3.2004 r



Z^l\c..nik ff |
do Inslrukcji Inwent rryzacyjDej

wprowadT-onej ZarL|dzeniem N a

Itektora lIwts z dni.r 27 02 2004 r

D['CYZJA Nr......
Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia ..

I Na podstawie $ l2 Instrukcji inwentaryzacyjnej powolujg zesp6l spisowy w skladzie :

I Przewodniczqcy. . .. ... . ..

2. Czlonek

3 Czlonek

do przeprowadzenia w dniu/dniach...... .... inwentaryzacji .. .

6rodkow trwalych, wyposa2enia, material6w na ewidencji iloSciowej, materialow

magazynowych w ... ..

przy ul ... ... .. .. .., gdzie osob4 materialnie

odpowiedzialnq jest

Il. Przewodnicz4cy Uczelnianej Komisji Inwentaryzacy jnej wyznaczy osobg

uprawnion4 do kontroli spisu .

Do wiadomoSci :

L Zesp6l spisowy

2 Osobamaterialnieodpowiedzialna

3 Przewodnicz4cy UKI .



ZrI4c tik it 2

do I'rstrukcJ' Inwenldryzacyjtlej
wprowadzoncj Zarzqdz€nien ll' 8

Rektora tJwB z dnia 27 02 2004 r

('cdnostkr organizacyjna)

DEKLARACJA
przyjQcia odpowiedzialnoSci materialnej

Ja, nizej podpisany(a) przyjmujq odpowiedzialnoSc naterialnq za

powierzone rni mienie Uniwersy'tetu w Biatymstoku
.lestern Swiadomy(a) odpowiedzialnoSci za szkodp powstal4 w

powierzonym mi rnieniu Uczelni.
ZobowiEzujg sip do przestrzegania wlaSciwych zasad przechowywania

powierzonego mi mienia, jego ewidencjonowania w ksiEdze inwentarzowej,
terrninowego opracowpvania dokument6w zwtqzanych z rttchem skladnik6w
rnaj4tku Uczelni oraz brania :udzialru w pracach inwentaryzacyjnych i
wyjaSniania r62nic inwentaryzacyjnych.

Bialystok, dnia
(podpis osoby skladajqcej dcklaracjp)



ZalEcznik nr' 3

do Instrukoji lrwentaryzacyJnel

wprowadzoncj Zarz4dzcniem nr ti

llektorr tiEl] z d,ria 27 02 2004 r

( i i$ i nivwisko )

( Darwn ko xtkior8anizacyjncj )

oswrADCZENrE WST4PNtr

Oswiadczam, 2e wszystkie znajdujqce siQ w polu spisowym sk'ladniki, za kt6re

przyj4lem lprzyjplaml materialn4 odpowiedzialnoSi, zostaly poprawnie udokumentowane w

spos6b okreslony w przepisach obowi4zuj4cych w Uczelni. Dowody ksiggowe

dokumentuj4ce wszystkie operacje gospodarcze zostaly zreahzov,tane i ujQte w prowadzonej

przeze mnie ewidencji, a nastQpnie przekzane do Kwestury

Ostatnie numery wystawionych dowod6w byty nastppujqce.

Rodzaj dowodu Numer dowodu Data

Pz

Wz

Rw

Stany prowadzo nq przeze mnie ewidencji (ksiggi inwentarzowej, kartoteki) zostaly

uzgodnione z ewidencj4 ksiggow4 na dzieh .... Pole spisowe

przygotowalem lprzygotowal.aml do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami lnstrukcji

lnwentaryzacyj nej

n.dti.,'..'b\ D)Ir.:riJl're rJt"s rd/rrln.j



Z^l4cznik N 4

do lnstrukcjr Inweltaryzacyjnej

wprowadzonej ZarzEdze[iem nr 8

Rektora UwB z dria 27 02 2004 r

/ Dazwisko I lmte /

/ nazwa kom6rki organzacyjnej /

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, Ze wszystkie skladniki maj4tkowe' za kl'6re ponoszQ odpowiedzialnoSi

nraterialn4zostalySpisanewmojejobecnoScizgodniezestanemfaktycznymnaalkuszach

spisuznaturyonumerach
(nr arkuszy i ilosc PozYcJr )

i nie wnoszE zaslrze2eh / wnoszg zastrze2enia do przeprowadzonego spisu z natury "

/ podpis osoby nlatenahlie odpowiedzialnej /

* niepotrzebne skreili6



Zalqcznik N 5

do lnskukcj I lnwentarlzacyjneJ

s?rowadzonej Zarz4dzeniem nr 8

Rektora UwB z dnia 27 02 2004 r

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zesp6l spisowy dzialaj4cy na podstawie Decyzji nr ......'..'............

Dyrektora Administracyjnego Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia ..................

w skladzie:

l. ..................... ...... - przewodnicz4cy

Z. .................... ,...... - czlonek

3. .................... .'..'.. - czlonek

przeprowadzil spis z natury wszystkich skladnik6w maj4tkowych znajduj4cych sig

w .................... 
. : .
(nazwa pola splsowego)

gdzie osob4 materialnie odpowiedzialn4 jest

Inwentaryzacjg przeprowadzono zgodnie z planem / inwentaryzacja byla dotaLna *.

Osob4 materialnie odpowiedzialn4przyjmuj4c4 jest .................'..'.

Spis z natury przeprowadzono w dniu / dniach *

wlpelniono arkusze spisu o nr ...................

W wyniku rozliczenia inwentaryzacji r62nic

ir.rwentaryzacyjne*, o kt6rych osoba materialnie

nie stwierdzono

odpowiedzialna

/ stwierdzono r62nice

zostala powiadomiona

pismem ....................................... z dnia

Uwagi dotyczqce przebiegu spisu na danym polu spisowym oraz uwagi

poinwentaryzacyjne, wnioski i spostrze2enia:

* Drepotrzebre skreilii podpis przewodniczQcej zespolu sprsowego



2)

Zalelcznik ru 6 do lnstrukcji In$ cntal..l zac)'JncJ

rvprotadzonej Zarz4dzcnicrn nr 8

Rektora UwB z dnia 2'7 ll2 20111 t

UMOWA UZYCZENIA

zawafta w dniu .. ..... . roku w Bialymstoku' pomiQdzy Uniwersytetem

Bialymstoku zwanym dalej ,,Uniwersytetem", w imieniu ktorego dzialqa

Or,"t.un Wvarintu/ Kicron'nik samodzielnc; jednostki. a

limrq i nazwisko, stanorvisko ;
zilm ul
zrvanym dale-j .,Btor4cym do u2yr.varua"

\t
I Uniwersltet o6wiadcza, 2e jest wlaScicielem'
r)

(pelna nazwa urz4dzcnia wraz z Blposazcnrcm)

nr fabr.

2 Osob4 materialnie odpowiedz\aln4 za w.w^ sprzgtJest. .. .

9r
I Uni*ers)'tet oddajc w bezplatne uZywanic przedmioty' u2;-czenia, o kto4'ch molva u' $ l' a

Bior4cy do uZ,vr.vania przedmioty tc prz,Y1mujc izobor.r'i4zuje siq do rch u2ywania zgodntc z

przcznaczcnicn na cele naukolve, dydaktycznc, badalvczc b4dl do lvlkonania tnnl'ch

oborlr4zkorv zlcconych przez przclozoncgo oraz do utrzymania przedmioto!v !v nalez\q'm stanlc

2 Umowa zostaic zar'r arta na czas 
6 3

Bior4cv do uZyrvania oSwiadcza, 2e zapoznal sir; z przcdmiotami u2Yczcnia i stlvicrdza, zc znqdujq srq

one rv stanie dob6,m, plrt6ornym do umowionego u2ytku.

$4
I Biorqcv do u2r,rvania nie jest upravvnionl do odstgporvania przedmiotorv tt2yczcnia do uzvrrania

innl m osobom
2 Bior4cl do u2yrvanrajcst odpolr,iedzialny za utratq lub uszkodzenic przedmiotow uzlczenia
3 Biorqcl do nZywania zoborvi4zuje srq z*'rocic przodmioty uZyczcnia rv kazdym czasie na Zqdantc

Uni\a,crsytctu, a w przypadku rozrviqzania stosunku pracy z Uniwcrsvtotcm najp6lnicj w ostatnim

dniu roboczyn poprzedzaj4cym dzicri rozrvi4zania stosunku pracy bcz dodatkowego rvzyuania

przcz Uniwe rs1tc, 
O ,

W sprarvach nicurcgulolvanych niniejsz4 umorv4 maiq zastoso$'anic przepisl' Kodcksu cVwtlncgo
ao

Wszelkic zmianl ninicjszel umo\Yv rv-vmaga14 formv prsemnej rv poslaci ancksu. pod n-gorem

nrcrrazno6ct 
S 7

wszelkic spory lvyniklo na tle ninicjszej umowy rozstrzyga6 bpdzic rvla6ciiT''v Sqd lv Bialymstoku

{lt
Umor,vE sporz4dzono w cztcrech jcdnobrzmi4cych cgzcmplarzach, w tym.icdcn ogzcuplarz otrzymrtjc

Wydzial/jednostka, drugi osoba matcrialnrc odpowiedzralna, trzcci Sekcja lnwcntaryzacjl, czwarty

..Bior4cy do U21,wania".

UNIWERSYTET BIORACY DO UZYWANIA



.):

8) wyznaczenie osoby upowa.Znionej do reprezentowania swoich interes6w w razle

niemoZnoSci uczestniczenia w inwentaryzacj i.
9) ustosunkowanie sig do ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych poprzez wyjaSnienie i

wskazanie na piSmie przyczyn powstanla,
l0)pisemne zglaszanie celem likwidacji, zagospodarowania lub zbycia rzeczowych

skladnik6w majqtku zbgdnych lub nie nadaj4cych sig do uZytku ani do naprawy ze

wzglQdu na ich zly stan techniczny

6 3l

Do obowi4zk6w Sekcji Inwentaryzacji i Rozliczerl a w szczeg6lnosci Kierownika Sekcji

nalezy .

1) sporz4dzanie projektow rocznych ,,Plan6w inwentaryzacji" i biez4ce ich aktualizowanie'

2) prowadzenie ewidencji inwentaryzacji zreahzowanych i bqdqcych w toku,
3) przygotowywanie projektow "Decyzji" o przeprowadzenie inwentaryzacji,
4) opracowanie szczeg6lowego kwartalnego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

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

6) kierowanie prac4 zespol6w spisowych, instruktaz i kontrola wykonywania przez nich

zadah oraz nadz6r nad prawidlowoSci4 i terminowoSciq przeprowadzania inwentaryzacji.
7) rozliczanie wykonanych inwentaryzacji (op16cz 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 dotycz4cych ro2nic

inwentaryzacyj nych,
I 0) przeprowadzanie spis6w dodatkowych na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej,

I l) sporz4dzanie rocznych sprawozdan dla kierownictwa Uczelni z realizacli 'Planu
inwentaryzacji".

12) przechowywanie dokument6w dotycz4cych przeprowadzonych inwentaryzacii przez

okres 5 lat - od konca roku, kt6rego te dokumenty doryczy+y.

N32

Do obowiqzk6w Sekcji Ksiggowosci Kwestury raleLy rozliczenie inwentaryzac;l w roku

kalendarzowym, na kt6ry przypadl termin inwentaryzacii, aw szczegolnodci.

1) wydawanie zespolom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i

oznakowanych za pokwitowaniem - do rozliczenia,
2) wycena iustalenie wartodci spisanych z natury materiai6w magazynowych'
3) ustafenie ro2nic inwentaryzacyjnych - niedobor6w i nadwyzek w odniesieniu do

poszczeg6lnych osob odpowiedzialny ch za materialy,
4) przekazinie za pokwitowaniem sporz4dzonego arkusza r62nic inwentaryzacyjnych Sekcji

lnwentaryzacji w ci4gu 30 dni od dnia otrzymania dokumentow,
5) zaktualizowanie prowadzonej ewidencji na podstawie zatwierdzonych "Protokolirw

r ozliczeh wynik6w inwentaryzacji",
6) przechowywanie "Arkuszy spisu z natury" przez 5laI od konca roku, w ktorym rozliczono

inwentaryzacjg
633

l. lnstrukcia wchodzi w zvcie z dniem I 03.2004 r

t,rrt (; fl Aiiii l:1, f. '


