Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 66/2022
Rektora ANS Gniezno

z dnia 23.09.2022 roku

INSTRUKCJA WEWNETRZNA
w sprawie szczegolowych zasad i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji

skladnikow majatku.

Postanowienia ogolne

§1
Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow art. 26 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 217 z pdézn. zm.),
wedlug stanu obowigzujacego na dzien wejscia niniejszej Instrukcji w zycie.

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreSlenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i1 pasywow Akademii Nauk Stosowanych im. H.

Cegielskiego w Gnieznie Uczelnia Panstwowa, zwanej dalej ,,Uczelnig".

Pojecie i cel inwentaryzacji
§3
Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Uczelni.

§4
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow 1 na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym,
2) ocena zgodno$ci standw rzeczywistych z wykazanymi w ewidencji ksiggowej oraz
ujawnienie réznic mi¢dzy nimi (niedobory, szkody, nadwyzki),

3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,



4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku Uczelni,

5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Uczelni.

Zakres inwentaryzacji
§5
Inwentaryzacja obejmuje sig:
1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktoére powinny by¢ w niej
ujete,
2) skiadniki majatkowe ujete w ewidencji pozabilansowej: iloSciowej 1 ilo$ciowo-
warto$ciowej,

3) obce sktadniki majatkowe.

Rodzaje inwentaryzacji
§6
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej lub ciagte;.
2. Inwentaryzacja ciagla - zapasy (skladniki majatkowe) przechowywane na strzezonych
sktadowiskach 1 objete iloSciowo- wartosciowa ewidencja moga by¢ inwentaryzowane na

dowolne daty, pod warunkiem, Ze nastapi to co najmniej raz w ciggu dwoch lat.

§7
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminach i1 na zasadach okreslonych w ustawie o

rachunkowosci.

§8
1. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj.. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powo6dz, kradziez.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Rektor.



Sposoby inwentaryzacji
§9
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze spisu z natury.
2. Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda

inwentaryzacji.

§10
1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:

a) papierow warto$ciowych,

b) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego,

c) srodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i trudnodostgpnych ogladowi s$rodkow
trwatych,

d) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w Uczelni sktadniki majatkowe
ujete w ewidencji pozabilansowe;.
3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegélnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej iloSci w arkuszu spisu z
natury,

b) wycenie spisanych ilosci,

C) pordéwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstawania oraz postawienia wnioskdéw, co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

§11
Metoda uzgadniania sald inwentaryzuje si¢:
1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) naleznosci od kontrahentow.



Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Komisja Inwentaryzacyjna
§12
1. Uczelnia, w celu sprawnego, terminowego 1 prawidlowego przeprowadzenia
inwentaryzacji, powoluje Komisje Inwentaryzacyjna.
2. Rektor, na wniosek Kwestora powotuje przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.
3. Rektor:

a) powoluje pozostatych cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej 2
osob, do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga by¢é powotane: osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, Kwestor, osoby
prowadzace ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikow,

b) wyznacza kazdorazowo €O najmniej 2-osobowe zespoty spisowe.

4. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy

w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci:

a) sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzywaniu sg oznakowane, a w
pomieszczeniach, w ktorych sie znajdujg sg aktualne ich spisy,

b) uzyskanie o$wiadczen o przekazaniu wszystkich dokumentéw dotyczacych obrotu
sktadnikami majatkowymi od os6b odpowiedzialnych za zakup badz zbycie
sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi,

¢) dokonywanie podziatu pola (przez okreslenie pola spisowe nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie),

d) dostarczanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji,

2) przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

4) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury,

5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetlionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

6) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

7) ustalenie przyczyn powstawania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,



8) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow

oraz szkod zawinionych,

9) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych skladnikéw majatku
oraz w sprawie usprawnienia gospodarki sktadnikami majatku,

10)

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ czynnosci zleci¢ do wykonania

Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespolow spisowych. Nie zwalnia go to

jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

1.

2.

Zespoly spisowe
§13

W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) materialnie odpowiedzialna za stan obj¢tych spisem z natury sktadnikéw majatku,

2) prowadzaca ewidencje ksiggowa sktadnikow majatkowych oraz podlegajacych
spisowi z natury.

Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowiazujaca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen koncowych,
przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

4) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢cie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

5) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spiséw z natury przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidtowos$ciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki

sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.



Przebieg spisu z natury
§14

Przy dokonywaniu spisu uczestniczy pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki
majatkowe podlegajace spisowi. Pracownik materialnie odpowiedzialny moze upowaznié
innego pracownika do uczestniczenia w czynnosciach spisowych w jego imieniu o ile z
waznych przyczyn sam w czynnosciach spisowych udziatu wzia¢ nie moze.
Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikow majatkowych przed

niekontrolowanym ruchem o0s6b niezwigzanych z czynno$ciami spisowymi,
2) sprawdza aktualnosc¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz sprawnosc¢

ich dziatania.

§ 15

1. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikow majatku ustala zesp6t spisowy przez
przeliczenie, zwazenie 1 zmierzenie.

2. Przeliczenie sktadnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilo$ci w sztukach lub
jej wielokrotnos$ciach.

3. Przewazenie sktadnikow majatku polega na fizycznym potozeniu (zaladowaniu) na wage 1
odczytaniu jej wskaznika.

4. Zmierzenie sktadnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywania
sktadnika majatkowego 1 odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach, kilometrach itp.

5. Jezeli nie ma mozliwo$ci zwazenia ilo$ci rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do
doktadnego zmierzenia, znajdujacych si¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach, ich ilosci
ustala si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

6. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych

lub specjalnym zatgczniku do arkusza spisu.

§ 16
1. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
2. W wyjatkowych sytuacjach zesp6t spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie
okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej

dziatalnosci Uczelni.



§17
1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zesp6t spisowy dokonuje
wpisu do arkusza spisu w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.
2. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisu w sposdb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wtasnych 1 obcych z
dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe 1 niepelnowartosciowe.
3. Spisu dokonuje si¢ na arkuszach spisowych - wydrukach komputerowych lub metoda
tradycyjna, opieczgtowanych, ponumerowanych i zaewidencjonowanych jako druki $cistego
zarachowania, pobieranych z ksiggowosci lub drukowanych bezposrednio z programu
komputerowego do ewidencji majatku.
4. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) stempel Uczelni,
2) numer Kkolejny arkusza spisu
3) okreslenie metody inwentaryzacji,
4) nazwe lub numer pola spisowego,
5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia 0s6b
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik, rowniez godzing,
6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni si¢ od daty spisu z natury,
7) imi¢ i nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) cztonkoéw zespotu spisowego,
C) o0so6b uczestniczacych w spisie, np. bieglego rewidenta,
d) numer kolejny pozycji arkusza,
8) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy, numer fabryczny o ile sktadnik taki numer posiada,
9) jednostke miary,
10) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkows.
5. Na odrebnych arkuszach nalezy spisywac:
a) srodki trwale,

b) pozostale srodki trwate,



¢) druki Scistego zarachowania,

d) depozyty,

e) ksiegozbior,

f) sktadniki podlegajace spisowi ilosciowo.
6. Na arkuszu nalezy w uwagach zaznaczy¢ sktadniki niepelnowarto$ciowe - uszkodzone.
7. Na arkusze spisowe nalezy wpisa¢ nazwg i inne okreslenia oraz jednostki miary przyjete i
stosowane w ewidencji ilosciowo- wartosciowej.
8. Arkusze spisowe nalezy wypetni¢ starannie, czytelnie i w sposob trwaty. Dane na
arkuszach nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane w inny sposob.
Bledy poprawia si¢ przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby) i wpisaniu wlasciwego.
Skreslenia dokonuje si¢ tak, aby mozna byto odczyta¢ pierwotne dane (tekst, liczbg). Obok
wzniesionej korekty zespot spisowy oraz osoba materialne odpowiedzialna zamieszczajg
swoje podpisy.
9. Zapisow nalezy dokonywa¢ w kolejnych wierszach, niedozwolone jest pozostawienie
migdzy zapisami wierszy nie wypetnionych. Niewykorzystane cze$ci arkusza nalezy
przekreslic.
10. W przypadku zniszczenia arkusza oznacza si¢ go napisem- anulowane- i dotaczy¢ do
arkuszy wypelionych zachowujac ciggto$¢ numerac;ji.
11. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury,
zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastgpujacej tresci:
,»Spis zakonczono na pozycji...".
12. Tlo$¢ spisywanych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez:
a) przeliczanie,
b) zwazenie,
C) zmierzenie.
13. Inwentaryzacje zdawczo- odbiorcza przeprowadzona w zwiazku ze zmiang osoby
materialnie odpowiedzialnej prowadzi si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i przyjmujacej,
odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki.
14. Wpis na arkusz spisu, lub sczytanie czytnikiem kodow kreskowych powinno nastapic¢
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku, w sposéb umozliwiajacy
osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtlowos$ci spisu.
15. Spis zbiorow bibliotecznych polega na:

a) poréwnaniu zapisOw w ksiedze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym,



b) sprawdzenie zgodnosci zapisoéw w Kartach Ksigzek lub Kartach czytelnikow ze
stanem rzeczywistym,
C) ujeciu na odr¢bnych arkuszach niedoborow lub nadwyzek stwierdzonych w czasie
spisu,
d) przeprowadzenie spisu zbioréw potwierdza zespot dokonujac adnotacji w ksigzce
inwentarzowey.
16.  Zespoty spisowe wypetiajg wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena" i

,wartos¢", ktore wypetnia Kwestura.

§18

1. Dla zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoty spisowe dziataja zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona kompletno$¢ spisu z natury
oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

3. Kontrolujgcy zobowigzany jest do:

1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,

2) sporzadzenia protokotu przebiegu kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci,
zawiadamia o nich na pi$mie Rektora. Rektor po otrzymaniu zawiadomienia zarzadza

ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§19
1. Prawidlowo wypelione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
2. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:
1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajacej stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (wzor nr 1),

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzor nr 2), zawierajace:



a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach w
gospodarce podlegajacej spisowi (zabezpieczenie, konserwacja itp.),

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu zarowno te wypelnione, jak i niewykorzystane, a
takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1-2, Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej.

Wycena spisu z natury i ustalenie réoznic inwentaryzacyjnych
§ 20

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po otrzymaniu spisOw z natury, przekazuje je
Kwestorowi w celu dokonania przez wyznaczonych pracownikow wyceny spisanych
sktadnikow majatku oraz poréwnania ilo$ci 1 warto$ci poszczegolnych sktadnikow
majatku ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig i warto$cig tych sktadnikéw
wynikajaca z ewidencji ksiggowej.

2. Przy wycenie spisanych sktadnikow majatku stosuje si¢ zasady okre§lone w ustawie o
rachunkowosci.

3. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
lo$ci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustalenie ich tacznej
warto$ci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

4. Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowos$ci nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkoéw trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa
z ewidencji ksiggowej,

2) przy wycenie pozostatych materiatow pelnowartosciowych - ceng zakupu wzglednie
cen¢ ewidencyjna,

3) przy wycenie materiatdéw niepelnowartosciowych i uszkodzonych - ceng ustalong w
drodze komisyjnego oszacowania,

4) przy wycenie rozpoczetych inwestycji i remontow - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

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

6. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych"

(wzoér nr 3).
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7. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu roznic sporzagdzonych w sposob
umozliwiajacy:
1) ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatlem w planie kont oraz
wedtug 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

2) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z

natury.
Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych
§21
1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic

inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez Kwestora przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstawania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie weryfikacyjne.

3. W toku postgpowania weryfikacyjnego, przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz Komisj¢ Inwentaryzacyjna, obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

1) wnikliwe ustalenie przyczyn powstawania niedoboréw lub nadwyzek oraz
rozwazenie stopnia winy lub jej braku ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych,
jak 1 innych oséb,

2) w przypadku wystapienia réznic, ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg nastepujgcym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

C) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku, co moze uzasadnic¢
mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej,

3) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1
nizszg ceng sktadnikéw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

4. W trakcie prac weryfikacyjnych przewodniczacy Komisji oraz Komisja
Inwentaryzacyjna, maja prawo zada¢ od osoby materialnie odpowiedzialnej zloZenia
pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.

5. Przewodniczacy Komisji oraz Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych mogg korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny

specjalistow Uczelni oraz Kwestora.
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Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w
ktorym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i1 nadwyzek inwentaryzacyjnych (wzor nr 4).

Zaopiniowany przez Kwestora protokét weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych podlega

zatwierdzeniu przez Rektora.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§22

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych, nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
Rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Rektora protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosSciowo-
warto$ciowej 1 warto§ciowej na podstawie:
1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§23
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa wymienione w § 11 instrukeji.
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) rozrachunki z pracownikami,
3) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku, ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
4) rozrachunki publiczno-prawne.
Kwestura dokonuje inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald.
Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
1) pisemne - przy wykorzystaniu:
a) formularzy dost¢pnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych ,
b) formularzy opracowanych przez Kwesturg,
¢) wydrukéw komputerowych,

2) faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faxows,
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3) telefoniczne - dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna,
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien,

4) e-mailowe - przesylajgc specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg mailowa.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§24

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

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Kwestura we wspotpracy z
wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi, np. w zakresie weryfikacji salda inwestycji
rozpoczetych, w zakresie nalezno$ci spornych z radcg prawnym.

4. Kwestura sporzadza protokot z przeprowadzonej weryfikacji sald.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbiezno$ci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, nalezy wyjasnic 1
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji.

Obieg dokumentow
§ 25
Obieg dokumentoéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

1) przekazanie przez zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych materiatow z
inwentaryzacji (sprawozdania, os§wiadczenia, itp.) przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu cztonkowi Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie Kwestorowi przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (lub
wyznaczonego statego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatow z inwentaryzacji,

3) wycena spisow, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji

Inwentaryzacyjnej zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez Komisje i
przedtozenie Rektorowi wnioskow do akceptacii,

wyslanie kontrahentom zawiadomien - specyfikacji sald,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow niepodlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda,

ujecie w ksiegach wynikoéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, nie pdznie;j
jednak niz z datg ostatniego dnia roku,

skierowanie spraw spornych do sadu,

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow sledczych.

§ 26

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji (spisu z natury) metoda elektroniczng

. Inwentaryzacja metoda elektroniczng polega na czytaniu identyfikujacego kodu

kreskowego danego rzeczowego sktadnika podlegajacego inwentaryzacji za pomoca

czytnika laserowego.

. Inwentaryzacja metodg elektroniczng umozliwia wprowadzenie importowanych

danych zgodnych z instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji, tj.:
a. sporzadzanie poszczegolnych arkuszy spisowych ze wszystkich pol;
b. wyceng arkuszy;

C. sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych, itp.

. Wszystkie wydruki musza spetnia¢ wymogi zapisoOw § 17 Instrukc;ji.

. Czytnik posiada oprogramowanie dla potrzeb przeprowadzania inwentaryzacji metode

elektroniczng.
Przetwarzanie danych z czytnika odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg oprogramowania
Terminala Mobilnego model MC 330 M przez osoby wyznaczone przez

Przewodniczacego Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Poszczegolne arkusze spisowe oraz wydruki sg drukami $cistego zarachowania

(numerowanie odbywa si¢ r¢cznie).

. Przed przystapieniem do czynnos$ci spisowych (skanowania) zespoty spisowe musza

wprowadzi¢ do czytnika dane identyfikujace konkretne pole spisowe tj. zeskanowany

numer pokoju.
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8. Po dokonaniu wpisu tzw. danych wejsciowych mozna przystapi¢ do odczytu kodow

kreskowych.

9. Zespo6t spisowy w kazdym pomieszczeniu przy pomocy recznego skanera odczytuje

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

numery inwentarzowe z kodéw kreskowych umieszczonych na rzeczowych
sktadnikach majatku; wydruk w postaci arkusza spisowego z odczytanych danych
zawartych na serwerze.

W przypadku pojawienia si¢ w polu spisowym przedmiotéw podlegajacych
inwentaryzacji, ktore nie posiadajg kodow kreskowych /np.: nieczytelny kod
kreskowy, odklejony kod kreskowy/ winny by¢ one spisane rgcznie, a nastepnie
wprowadzone do bazy oraz wydrukowane bez dokonania automatycznej wyceny.
Po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym i potwierdzeniu przyciskiem ESC na
ekranie menu pojawia si¢ mozliwo$¢ otwarcia nastgpnego pola spisowego 1
wpisywania danych identyfikacyjnych nowego pola spisowego, bagdz powrdt do
wczesniejszego pola spisowego lub wyjscie - zakonczenie skanowania.
Przegrywanie z czytnika do komputera UKI danych z dokonanego spisu odbywa sig
automatycznie za pomocg kabla USB polaczonego z komputerem.

Po wprowadzeniu danych z czytnika zespotu spisowego do pliku nalezy go
importowa¢ do Sage Symfonia ERP Srodki trwale zgodnie z instrukcja uzytkownika
programu a nastepnie wydrukowac¢ arkusz spisu z natury. Plik z danymi przesyta
Przewodniczacy UKI do kwestury.

Po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze spisowe sporzadzane rgcznie zostang wpisane
do jednego arkusza spisowego w programie komputerowym; przy poszczegolnych
pozycjach arkusza w polu "uwagi" zostanie odnotowany numer arkusza spisanego
recznie; arkusz ten zostanie nastepnie wyceniony i dotaczony do arkuszy
generowanych z programu.

Na koncowy dokument arkusza spisowego sktadac¢ si¢ bedzie komplet podpisanych
wydrukoéw, sporzadzony przez zespoly spisowe.

Na podstawie wycenionych arkuszy spisu z natury, pracownik kwestury sporzadza
zestawienie roznic inwentaryzacyjnych; jest ono podpisane przez osob¢ wykonujaca
zestawienie oraz parafowane przez Przewodniczacego Uczelnianej Komisji

Inwentaryzacyjnej.
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Postanowienia koncowe

§27
1. W sprawach nieuregulowane niniejszg instrukcjg, maja zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci.
2. W sprawach specyficznych nie unormowanych zadnymi przepisami, decyzje

podejmuje Rektor w oparciu o opini¢ organdw odpowiedzialnych za proces inwentaryzacji.
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Wzér Nr 1
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

Gniezno, dnia ......ccceeeeevcvveee e

stanowisko

Oswiadczenie

Os$wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi sktadniki majatkowe,
ze nie roszcz¢ zadnej pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilodci 1 jakos$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Wszystkie skladniki majatku znajdujace SI€ W.......ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych i1 nie zglaszam zastrzezen
do zespotu spisowego.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzbr nr 2
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .................. z dnia ..............
w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L - Przewodniczacy
2 - Cztonek
K T - Czlonek
A - Czlonek
D - Czlonek
B o - Czlonek

. ) PSRRI
(nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacji pomieszczen)
D) eeeeeeeeeeeeee e e e eeeseee s
(rodzaj inwentaryzacji sktadnikow majatkowych)
(o) ISR

(osoba materialne odpowiedzialna)

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano W dniu .......cccceeveenenen. arkuszy od numMeru ..........coceeevennne do numeru
b) wykorzystano .........ccccocevvnens O NUMETACH ..o
C) zwraca si¢ arkusze czyste 0 nuMerach ...........cccoceevveeeiieievecciecieeene,

2) W czasie spisu z natury stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci i usterki:
a) dotyczace stanu zabezpieczen POMICSZCZEN ........cceerveeveereerreerverrenseesieeseeeseenes
b) stanu zabezpieczenia PrzeCiwpOZArOWEEZO .......c.eeuveereerreeieereeireeeesreenreeeeeseennes
C) Stanu PrzeChOWYWaNIa MIBNIA .......coververierierieriiniesieeeeee et
3) INNE UWAGH c.veeiviieiiiiiie ettt ettt e e e et et e e be e e naeenbeeenbeenraeannaen

4) Whnioski dotyczace przebiegu inwentaryzacji i napotkanych trudnosci.....................

(Podpisy
zespotu spisowego)

(Data) (Podpis 0soby materialnie ............cooeeeviiiiiiiiennnnen.
odpowiedzialnej)
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Wzér nr 4
do instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzenia inwentaryzacji

Gniezno, dnia ......ccceeeevvceeeee e,
Uczelniana Komisja
Inwentaryzacyjna
PROTOKOL

Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic stwierdzonych podczas
inwentaryzacji Nr ......c.cccocceeeeneene. przeprowadzonej w drodze spisu z natury wg stanu na
dzien ... W ettt ettt ettt bbbt ne e
Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, Uczelniana Komisja stwierdza co
nastepuje:

A. Niedobory
1. Srodki trwate
a) Uzna¢ faktyczne zawinione z jednoczesnym obcigzeniem osoby materialnie
odpowiedzialnej za nizej wymienione sktadniki majatkowe:

b) Uzna¢ za faktyczne niezawinione z jednoczesnym zdjgciem z ewidencji i spisaniem
w straty uczelni nizej wymienione sktadniki majatkowe:

2. Pozostate srodki trwate
a) Uzna¢ faktyczne zawinione z jednoczesnym obcigzeniem osoby materialnie
odpowiedzialnej za nizej wymienione sktadniki majatkowe:

b) Uznaé za faktyczne niezawinione z jednoczesnym zdjeciem z ewidencji i spisaniem
w straty uczelni nizej wymienione sktadniki majatkowe:

B. NadwyZki

1. Srodki trwate
a) Uznac¢ za nieistniejgce nizej wymienione sktadniki majatkowe:

2. Pozostate $rodki trwate
a) Uznac¢ za nieistniejace nizej wymienione sktadniki majatkowe:
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C. Uwagi i wnioski

Na tym protokot zakonczono i podpisano
Przewodniczacy e e

Czlonek e ———————— e

Opinia Kwestora
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