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I. Organizacja i kompetencje os6b odpowiedzialnych za
przeprowadzanie Inwentaryzacji

1. Niniejsza Instrukcja inwentaryzacyjna opracowana zostata na podstawie
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r, o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pézn. zm.).

2. Uczelnia stosuje zasady inwentaryzacji okre$lone w ustawie o
rachunkowosci, uzupelione postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz
zasadami wynikajacymi z obowiazujacej w jednostce Polityce Rachunkowogéci.

3. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza sie nastepujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasyw6w za pomoca odpowiednich
metod inwentaryzacji;

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikéw,
jezeli maja wyraz iloSciowy;

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanero
ksiggowym;

d) wyjasnienie rdznic z podaniem przyczyn;

e) rozliczenic os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z
powierzonego im mienia;

f) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich
stanu ksiggowego;

g) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych rdznic pomiedzy stanem
ksiggowym a stanem faktycznym (i wyeliminowanie, jezeli jest to mozliwe,
przyczyn je powodujacych);

h)rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisOw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie ujgte w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegolnosci:

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktdrych zalicza sie:

- Srodki trwate,

- §rodki trwale w budowie;

b) warto§ci niematerialne i prawne;

¢) rzeczowe skladniki aktywé6w obrotowych:

- materiaty, w tym: surowce, materialy podstawowe, materialy pomocnicze,
- produkcja niezakonczona, w tym: produkcja w toku, pétfabrykaty wiasnej
produkcji, nieukoficzone roboty, ustugi itp.,

- produkty gotowe, tj. wytworzone przez Uczelnie wyroby gotowe,



- towary, ). rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy;

d) aktywa finansowe, w tym:

- nieruchomosci,

- wartosci niematerialne i prawne,

- dhugo-i krétkoterminowe udziaty, akcje,

- inne papiery warto$ciowe,

- udzielone pozyczki,

- $rodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki
i weksle platne w terminie do 3 miesigcy, $rodki pieniezne na rachunkach
bankowych, inne aktywa pieniezne;

e) naleznosci i zobowigzania;

f) pozostale aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacja nalezy takze objaé:

a) znajdujace sie w Uczelni obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone
do przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania;

b) wiasne sktadniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom

w celu ich przerobu, uzytkowania, przechowywania itp.

6. W PWSTE w Jaroslawiu stosuje sie nastgpujace metody inwentaryzacji
rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku:

a) pelnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu wszystkich sktadnikow aktywow lub pasywéw objetych inwentaryzacja w
dniu, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji (np. gotéwka w kasie,
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, itp.);

b)pelnej inwentaryzacji ciaglej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczegdlnych skladnikow aktywow lub pasywow
objetych inwentaryzacja, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartoéciowe;j tak,
by w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw
stanowiacych cato$¢ danych aktywow i pasywow;

c) doraznej inwentaryzacji, ktéra przeprowadzana jest w przypadkach
zaistnienia wypadkow losowych, zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,
kontroli zewnetrznych itp.



7. Do Rektora jako kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewngetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji;
b) powotywanie organéw 1 0s6b zobowiazanych do przeprowadzania
inwentaryzacji;

8. Do kompetencji Kauclerza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) Kanclerz, dzialajac z upowaznienia Rektora, zarzadza inwentaryzacja,
zobowiazujac osoby materialnie odpowiedzialne do uporzadkowania
sktadnikéw majatkowych;

b) zatwierdza plany inwentaryzacji z podzialem Uczelni na pola spisowe;
¢) w razie wystgpienia takiej koniecznosci powoluje w charakterze bieglych
osoby posiadajace wiedze 1 do§wiadczenie niezbg¢dne do inwentaryzacji
specjalistycznych oraz spornych sktadnikoéw majatku trwatego;

d) zatwierdza wnioski Komisji po weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,
po zaopiniowaniu przez Kwestora i Radce Prawnego;

¢) zarzadza wszczecie postepowania windykacyjnego w stosunku do 0s6b
obciazonych za niedobory;

) podejmuje decyzje w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen
wyniktych podczas inwentaryzacji,

g) zatwierdzanie sprawozdania koncowego z inwentaryzaciji .

9. Do kompetencji Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawienie Rektorowi wnioskow w sprawach powotania
przewodniczacego oraz cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie
warto$ci inwentaryzowanych skladnikow aktywdw i pasywow;

b) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegllnych polach spisowych;

¢} zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nieobjetych
spisami z natury, tj. Srodkdw pienigznych i kredytéw bankowych oraz
rozrachunkow, z wyjatkiem rozrachunkow spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi
ewidencji — drogg uzgodnienia sald;

d) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nieobjgtych
spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych sktadnikdéw
aktywoOw 1 pasywow — droga weryfikacji standéw ksiggowych

z dokumentacjg;



¢) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

f) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych
kompensat i ujecia w ksiggach wynikow inwentaryzacji;

g) zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

h) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
zespotow spisowych;

10. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) Kierowaniu pracami komisji, w tym przewodniczeniu jej posiedzeniom,

b) wyznaczenie sposrdd cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz
ustalenie czynnos$ci dla cztonkéw komis;ji;

¢) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych
arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

d) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odno$nie ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

e) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i1 postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

f) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych;

g) sporzadzenie protokotdw koncowych z przeprowadzanych weryfikacji
i przedstawienie ich Kanclerzowi do zatwierdzenia w terminie 7 dni od
zwolanego posiedzenia;

h) przedstawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania
ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych,
zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatku.

1) wnioskowanie sktadu zespoldw spisowych;

j) opracowanie planu inwentaryzacji, odrgbnie dla kazdego roku, z
podziatem na miesiace;

k) okreslenie sktadnikow, rejondw, pdl spisowych oraz termindw
inwentaryzacji, a takze wyznaczenie dnia, na ktory beda one realizowane;

1) nadzor nad przygotowaniem pél spisowych, tj. np. magazyndw,
sktadéw, pod katem uporzadkowania tych migjsc w sposob utatwiajacy
dostep 1 szybkie ustalenie iloci {np. oznakowanie wywieszkami);

1) pobranie oswiadczen od os6éb materialnie odpowiedzialnych o tym, ze
wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaty ujgte w
ewidencji oraz przekazane do dziatu Kwestury;

m) przygotowywanie i wydawanie komisjom inwentaryzacyjnym arkuszy
spisowych i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

n) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem inwentaryzacji, wyja$nianie
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zespolom inwentaryzacyjnym wszelkich watpliwo$ci podczas spisu;

0) kontrola wyrywkowa prawidtowos$ci dokonania spisu;

p) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakofczonej
inwentaryzacji 1 przekazanie ich do Kwestora, po sprawdzeniu ich
poprawnosci formalnej;

q) prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji planu inwentaryzacji.

| 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$é czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

12. Do zadan Komisji Inwentaryzacji nalezy w szczegolno$ci:

a) weryfikacja stanu réznic inwentaryzacyjnych,
b) sporzadzenie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

13.Do obowiazkéw Zespolu Spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z regulaminem (Instrukcja) inwentaryzacji oraz

Z przepisami o prowadzeniu spisu z natury;
b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki;
¢) poinformowanie kierownika danej jednostki i osoby materialnie
odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji w okre$lonym terminie;
d) skompletowanie od tych osob o§wiadczen przedinwentaryzacyjnych,
stwierdzajacych miedzy innymi, ze:
- dokumentacja jednostki jest aktualna i kompletna,
- wszystkie dowody zostaly przekazane do Kwestury,
- wszystkie sktadniki majatkowe znajduja sie w danej jednostce lub innych
wskazanych miejscach,
- nie wystepuja, (lub wystepuja) okolicznosci, ktdre moga mieé wplyw
na wyniki spisu i wyliczenia koficowe;
e) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikéw majatku;
f) sprawdzenie przyrzadéw pomiarowych pod wzgledem uzytecznoéci,
sprawnos$ci i posiadania aktualnej legalizacji urzedowe;;
g) zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dziatalno$é jednostki
nie zostata zaklécona;
h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu
Spisowym;
i) terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku



spisu nieprawidtowosciach, zapasach niepetnowarto$ciowych;

J) przedstawienie protokotu z przebiegu spisu z natury;

k) dopilnowanie podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci materialne;j
za powierzone mienie Uczelni.

14. Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych Uczeini, jednostek
mig¢dzywydzialowych oraz jednostek ogéInouczelnianych w zakresie
inwentaryzacji nalezy:

a) dopilnowanie wlasciwego przygotowania jednostek do spisu;

b) wyznaczenie 0s6b do uczestniczenia w spisie z natury;

¢) dopilnowanie wia$ciwego wykonania obowigzkoéw natozonych

na pracownikow jednostki w zwiazku z przygotowaniem i przeprowadzeniem
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

d) udostgpnienie zespotom spisowym wszystkich sktadnikéw majatkowych,
takze przej$ciowo znajdujacych sie poza jednostka;

e) udzielenie pomocy zespotom spisowym, umozliwiajacej doktadne i rzetelne
przeprowadzenie spisu oraz terminowe i zgodne z harmonogramem
przeprowadzenie prac;

f) kierownik jednostki, ktdry nie zabezpieczy w odpowiednim czasie
nastgpcy na zwolnione stanowisko zwiazane z odpowiedzialnoscig
materialng, a osoba zwalniajaca si¢, odejdzie bez formalnego przekazania

1 rozliczenia (protoko6t zdawczo-odbiorczy) ponosi odpowiedzialno$é
materialng za stwierdzone rdznice.

15. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw majgtkowych,
w zwigzku z przeprowadzang inwentaryzacjg, zobowigzana jest do:

a) dopilnowania prawidtowego oznakowania sktadnikéw majatkowych
zgodnie z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilo§ciowo-
warto$ciowej;

b) przekazania do wlasciwych jednostek Uczelni wszystkich dowodow
obrotu sktadnikami majatkowymi — do dnia rozpoczecia spisu, zgodnie
ze ztozonym o$wiadczeniem;

¢) udostgpnienia zespotom spisowym wszystkich pomieszczen;

d) osobistego uczestniczenia w spisie badz osoby przez siebie wyznaczonej
na podstawie pisemnego upowaznienia;

e) przekazania na czas spisu urzadzen ewidencyjnych do zabezpieczenia
ich przed mozliwoscia wykorzystania przez zespoty spisowe;

f) udzielenia wszelkich wyjasnien, a przede wszystkim podawania



wiasciwego okreslenia spisywanych sktadnikéw majatkowych;

g) wskazywania zapasow zbednych, niepelnowartosciowych 1 nadmiernych;

h) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych
réznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie 14 dni od daty
otrzymania zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.



II. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI

Zgodnie z art. 26 ust. 3 i 4 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ nastgpujaca
czgstotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegdlnych grup sktadnikéw majatkowych.

L.p | Grupy skiadnikéw majatkowych Czestotliwosé
Inwentaryzacji
1. Srodki trwale wlasne i obce w uzytkowaniu | co 3 lata,
objete ewidencja ksiegowa i pozabilansowa | wediug planu
na terenie strzezonym inwentaryzacji
2. Zapasy magazynowe co 1 rok wedlug planu
inwentaryzacji
3 Posciel, wyposazenie domow studenckich co 3 lata,
w srodki trwate wedhug planu
inwentaryzacji
4. Srodki pienigzne w kasie, druki Scislego wedhug stanu na koniec
zarachowania roku
5. Srodki trwate w budowie i remonty oraz wedlug stanu na koniec
prace badawcze roku
6. Rozrachunki z kontrahentami Na biezaco i wedhug
stanu na koniec roku
7. Pozostale aktywa 1 pasywa wedlug stanu na koniec
roku
8. Inwentaryzacje dorazne sktadnikow
majatkowych przeprowadza sig¢ na podstawie
zarzadzen Kanclerza na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej albo na
dzien, w ktorym wystgpit wypadek losowy,
uzasadniajacy jej przeprowadzenie.
Inwentaryzacja dorazna moze zastapi¢
inwentaryzacje planowa, o ile
zakres 1 termin jej przeprowadzenia na to
pozwalaja
9. Zbiory biblioteczne — inwentaryzacje

przeprowadza sie wedlug odrebnych
przepisow okre§lonych Rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 5 listopada 1999 roku w
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sprawie zasad ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz. U. Nr 93,

poz. 1077, z pdz. zm.). Czynno$ci zwiazane
z inwentaryzacja zbior6w bibliotecznych
naleza do obowigzkéw Dyrektora Biblioteki
PWSTE w Jarostawiu.

W celu inwentaryzacji zbioréw
przeprowadza sig skontrum. Dotyczy ono
kontroli wydawnictw

ksigzkowych 1 czasopism zatwierdzone;j
protokotem i polega na poréwnaniu zapisow
inwentarzowych z faktycznym stanem
magazynow

11




L. METODY I FORMY INWENTARYZACJI OKRESLONYCH
SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW

1. Metody przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:

a) pelna okresowa polega na ustaleniu, w drodze spisu z natury,

rzeczywistego stanu wszelkich sktadnikow majgtkowych PWSTE w Jarostawiu
objgtych inwentaryzacja, na przyktad wszystkich rodzajéw materiatéw objetych
ewidencjg w dniu, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji. Metode te stosuje
si¢ szczegllnie w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zdarzen losowych;

b) pelna inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu, w drodze
spisu z natury, rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych
PWSTE w Jarostawiu objgtych inwentaryzacja tak, aby w wyznaczonym ustawa
okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikéw majatkowych.

Metodg te stosuje sie gtéwnie w odniesieniu do skladnikéw majatku
objetych ewidencja ilo$ciowo - warto$ciowa, tj.: materialéw, towarow,
wyrobow gotowych, srodkow trwatych i wyposazenia.

c) wyrywkowa inwentaryzacja polega na ustaleniu w ciagu roku
w dowolnym terminie, droga spisu z natury, rzeczywistego stanu
wybranej czgsci sktadnikéw majatku PWSTE w Jarostawiu ;

d) inwentaryzacja uproszczona prowadzona jest w drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych Uczelni

ze stanem rzeczywistym. Metodg te stosuje sie w odniesieniu do produkcji
niezakonczonej, prac badawczych, gruntéw, srodkdw trwatych w budowie
innych niz maszyny i urzadzenia.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje nastepujacych
zasobow majatkowych:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem §rodkdéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, poniewaz sg one inwentaryzowane poprzez
potwierdzanie sald), w tym:

- gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

- czekoOw 1 weksli obcych o terminie platnoéci lub wymagalnosci do 3 miesiecy;

b) papieréw wartoSciowych:

- akcji, bondw, obligacii,

- innych papieréw wartoSciowych,

- czekow 1 weksli o terminie platnosci i wymagalnosci powyzej 3 miesiecy;
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¢) rzeczowych skladnikow aktyw6w obrotowych, w tym:
- surowcow, materiatéw, opakowar,

- pétfabrykatéw i produktéw gotowych,

- towaréw handlowych,

- produkcji w toku (jesli jest to mozliwe),

- pozostatych sktadnikéw obrotowych:

d) $rodkéw trwatych (z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony i gruntdw, ktére inwentaryzowane sg w drodze

weryfikacji);

€) maszyn i urzadzeh wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w budowie;
f) obcych skiadnikéw, ktére zostaty powierzone do przechowywania,
przetworzenia, sprzeda6y lub u6ytkowania.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikow nastepuje
droga ich przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb, o ktérym decyduje
rodzaj, wielko§¢, ksztatt, postaé fizyczna. Wplyw na wybér techniki liczenia
1 pomiaru maja réwniez warunki sktadowania, dostep do pél spisowych oraz
mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzgtu mierniczego.

4. W sytuacji kiedy sktadniki majgtkowe sa niedostgpne, niepoliczalne,
niemierzalne lub dostgp do nich jest utrudniony — ich stan ilo§ciowy okresla
si¢ na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw tj. w sposdb
uproszczony.

5. Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza:

- substancje ptynne,

- materialy sypkie sktadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych
pojemnikach,

- elewatorach (wegiel, érodki chemiczne),

- drewno, tarcica,

- produkcja w toku.
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IV. TECHNIKA PROWADZENIA SPISOW Z NATURY

1. Spisy z natury przeprowadzaja Zespoly spisowe.

2. W sklad zespohu spisowego moze by¢ powotana osoba niebedaca czlonkiem
Komisji.

3. Zespot spisowy przeprowadza spis:

a) w przypadku inwentaryzacji planowej w obecnoéci osoby materialnie
odpowiedzialnej iub osoby przez nig upowaznionej na pismie;

b) w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przy udziale oséb
zdajacej i przyjmujacej lub upowabnionych przez nie na pismie przedstawicieli.
4.Przed przystapieniem do inwentaryzacji przewodniczacy zespotu
spisowego pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie:

- dla magazynierow,

- dla pozostatych.

5. W czasie dokonywania spiséw z natury zespét spisowy:

a) moze zamkna¢ pomieszczenie, w ktérym przeprowadzany jest spis,
jednak tak, aby to zamknigcie trwato jak najkrdcej i nie wptywato na normalny
tok zaje¢ w Uczelni;

b)jest obowiazany zabezpieczyé pomieszczenia magazynowe materiatow
na okres przeprowadzenia spisu, przy czym przyjecie lub wydawanie
materialow z magazynu w tym czasie dopuszczalne jest w wyjatkowych
przypadkach 1 tylko za zgoda zespohu spisowego, ktéry moze zarzadzié,

by przyjecie skladnikéw majatkowych uwzgledni¢ w spisie na podstawie
dowodéw oznaczonych w sposéb widoczny ,,przychdd-rozchéd w czasie
spisu z natury”;

¢) jezeli spis z natury sktadnikéw majatku nie moze byé przeprowadzony

w dniu, na ktéry przypada termin inwentaryzacji, dane spisu z natury
nalezy skorygowa¢ o udokumentowane przychody i rozchody dokonane

w okresie migdzy terminem inwentaryzacji a dniem spisu.

6. Spis z natury sporzadza sie na formularzach ostemplowanych,
ponumerowanych i zaparafowanych w sposéb uniemozliwiajacy ich
zmiang. Arkusz spisu z natury od momentu ponumerowania traktuje sie
jako formularz ewidencjonowany, objety iloSciowa kontrola zuzycia.

Za prawidiowe rozliczenie sig z otrzymanych przez zespoty spisowe
arkuszy spiséw odpowiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

7. Formularze spiséw z natury sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach przy
inwentaryzacji planowej, a w trzech przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej. Oryginat arkusza przechowuje sie¢ w Kwesturze.

8. Formularze spiséw nalezy wypeiniaé czytelnie dlugopisem, atramentem,
oféwkiem kopiowym lub pismem maszynowym. Nazwy jednostek miary

1 symbol musza by¢ takie same jak uzywane w ewidencji ilosciowej
1iloSciowo ~warto$ciowe;.
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9. Spis z natury z wykorzystaniem kodéw kreskowych.

Proces rozpoczyna sig rejestracja inwentaryzacji w systemie i wygenerowaniem
arkuszy z pozycjami / $rodkami w danym miejscu uZzywania. Podczas
inwentaryzacji zespol spisowy odczytuje czytnikiem kodéw kreskowych kod
pomieszczenia a nastepnie kody ze wszystkich oznakowanych srodkow trwatych
oraz dokonuje spisu na tradycyjnych arkuszach spisowych pozostatych srodkéw
na danym polu spisowym(nie oznakowanych kodem kreskowym) .

Nastepnie dane z czytnika przekazywane sa do systemu u Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej w celu wydruku stanu $rodkéw i podpisania przez
Zespot spisowy 1 osobeg materialnie odpowiedzialng .

Pracownik Kwestury wezytuje pliki do systemu EGERIA a nastepnie generujc
wydruk r6znic inwentaryzacyjnych.
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V. ARKUSZE SPISOWE

1. Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiggowy i jako takie powinny spetniac
podstawowe wymogi ustawowe. Kazdy arkusz z natury powinien zawiera¢;
a) nazwg jednostki inwentaryzowanej;

b) numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemozliwiajace zmiane
arkusza (podpis osoby wydajacej arkusze spisowe);

c) date dokonania spisu, termin oraz rodzaj inwentaryzacji;

d)kolejny numer pozycji;

) symbol identyfikujacy spisany majatek, np. numer inwentarzowy, indeks;
f) szczegdtowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu;

g)jednostke miary;

h) ilo§¢ stwierdzona w trakcie spisu;

iyimiona, nazwiska i podpisy 0s6b dokonujgcych spisu z natury;

j)imig 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis ztozony na
dowdd braku zastrzezen co do ustalen spisu.

2. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonac bezposrednio po ustaleniu
stanu sktadnika.

3. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wyltacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny,
a nastgpnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka blgdu powinna by¢
potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury. Natomiast
btedy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci.

4. Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole
opisowym przebiegu inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamie$ci¢ uwage
odnosnie dokonanej poprawki: pozycja spisowa, powdd dokonania
poprawki, przez kogo.

5. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych
arkuszach spisowych, do ktdrych wpisuje sie np.:

- wlasne sktadniki petnowartosciowe,

- wlasne skladniki niepelnowarto$ciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone),
- obce sktadniki petnowarto$ciowe i niepelnowarto$ciowe, zamieszczajac
odpowiednie uwagi.

6.Dla sktadnikow niepetnowarto§ciowych spisanych na arkuszu spisowym
nalezy sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikow.

7. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi

do ich przeprowadzania sa:

a) Kanclerz i Kwestor;

b) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej;

¢) powotani kontrolerzy spisowi,

d) biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki;

) organy kontroli skarbowe;j.
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V1. SPIS Z NATURY SRODKOW TRWALYCH

1. Celem inwentaryzacji srodkdéw trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia 1 miejsca,
w ktérym sie znajduja;

b) ustalenie wlasnosci sktadnikdéw majatkowych, w szczegoblnosci
nieruchomosci i gruntdéw (grunty inwentaryzowane sa metoda werytikacji);

c) ustalenie $rodkéw trwalych obecych (w leasingu, dzierzawie), ktore

nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomic
wiasciciela;

d)okreslenie §rodkdéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych;

¢) ujawnienie wykonanych modernizacji {metoda weryfikacji, z wyjatkiem
maszyn i urzadzen bedacych srodkami w budowie);

f) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Spis z natury srodkow trwatych wymagany jest w okreslonych terminach,
ktore przedstawione zostaty w tabeli.

3. Przed rozliczeniem spisu z natury nalezy sprawdzi¢ kompletnos¢ 1 oprawnos¢
dokumentacji inwentaryzacyjnej. Na te dokumentacje sktadaja si¢ nastgpujace
pozycje:

a) o§wiadczenia 0sdb materialnie odpowiedzialnych ztozone przed spisem
inwentaryzacyjnym i po jego zakonczeniu;

b) prawidlowo wypelione arkusze spisowe wraz z dokumentacja uzupelniajaca;
c¢) protokot dotyczacy sktadnikow niepelnowartosciowych;

d) protokdt komisji spisowe;.

4. Przed wyceng arkuszy spisowych nalezy wyjasni¢ z Komisjg
Inwentaryzacyjna wszelkie bledy oraz braki w dokumentacji.
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VIL. SPIS Z NATURY SRODKOW PIENIEZNYCH

1. Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespoi
spisowy w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkéw
pienigznych znajdujacych sie w kasie.

2. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie komisja Spisowa powinna
sprawdzi¢ jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w Uczelni, a w
szczegolnosei:

a) prawidlowo$é zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki (kraty, instalacje alarmowe i sprawnos$¢ ich dziatania, kasy pancerne,
sejfy);

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy;

c) przestrzeganie pogotowia kasowego;

d) prawidtowo$¢ zabezpieczeni srodkéw pienigznych w drodze z banku

do kasy i odwrotnie;

e) prawidtowo$¢é udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i
ujgcia ich w raporcie kasowym;

f) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut

obcych;

g) ustalenie czy kasjer potwierdzil na pi$mie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
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VIII. INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZANIA SALD

1. Droga potwierdzania sald inwentaryzuje sie:

a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty, kredyty;
b) naleznoéci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkdw

z pracownikami i innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,
rozrachunkéw z tytutéw publicznoprawnych, naleznoéci spornych i watpliwych;
c)powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

2.Inwentaryzacja §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega

na potwierdzeniu przez bank stanu érodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych zaciagnietych kredytow. Jezeli stany sa
zgodne z danymi ksiggowymi Uczelni inwentaryzacja zostata spetiona.

3. Uczelnia nie jest zwolniona z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowiazan wobec wierzycieli na ich zadanie.

4. Na dzien bilansowy Uczelnia wycenia:

a) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty,

z zachowaniem prawa ostroznoéci wyceny;

b) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania
aktow finansowych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty
finansowe — wedlug wartosci godziwej.

5. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej i wykonywane jest przez
pracownikow Kwestury

6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta
listem poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia
salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych
egzemplarzy powinien wrdcié do jednostki potwierdzony przez dluznika.

7. Jezeli nie udato sig uzyska¢ potwierdzenie salda, wéwezas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

8. Nie zezwala sie na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

9. W przypadku potwierdzania niewielkich sald, tzw. sald »Zerowych”,

w sytuacji, gdy salda te nie wykazuja zmian przez dhuzszy okres czasu,
Kwestor moze zadecydowaé, w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w
pozostate koszty lub przychody operacyijne.

10. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci
naleznosci nalezy zaktualizowaé warto$¢ naleznogci poprzez dokonanie
odpisu aktualizujacego.

11. Odpisu aktualizujgcego warto$é naleznoécei dokonuje sie w odniesieniu do:
a) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan
upadtosci do wysokosci naleznosci nieobjete; gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
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upadtodci, jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania upadtosciowego — w pelnej wysokosci nalezno$ci;
¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuénikéw oraz z ktorych zaptata
diuznik zalega i wedlug oceny sytuacji majatkowe; i finansowej dluznika
splata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci
niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;
d)naleznoéci stanowiacych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych
nalezno$ci, w stosunku do ktorych dokonano odpisu aktualizujacego
w wysokoscli tych kwot do czasu ich otrzymania lub odpisania;
e)naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym
stopniu prawdopodobienstwa nie$ciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych
rodzajem prowadzonej dziatalnoéci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne
nalezno$ci.
12.Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego
powinny szczeg6towo okreslaé przestanki jego dokonania, np. charakterystyke
sytuacji finansowej dhuznika oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie
naleznosci, oceng mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci,
przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dziert powstania naleznosci i
na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnosci podjetych dla Sciagniecia
nalezno$ci.
13. Aktualizacja nie zwalnia od dzialaf shuzacych $ciagnieciu naleznosci.
14. Dokonujac odpisu aktualizujacego, bierze sie pod uwage miedzy innymi:
— czas zalegania z zaplata,
— wyniki monitéw, rozméw,

sytuacje ptatnicza kontrahenta.
15. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierag;

kwote salda,
— wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,
— pieczatke zaktadu i podpisy 0séb upowaznionych (Kwestora).
16. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji nalezno$ci metoda potwierdzenie sald
sporzadza sie protokdt zbiorezy z potwierdzenia sald.
17. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od
jednostki, ktérej przekazano skfadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.
18. W przypadku sktadnikéw otrzymanych od kontrahentéw inwentaryzowane
sg na terenie Uczelni za pomoca spisu z natury.
19. Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dziefi roku obrotowego,
przy czym inwentaryzacje mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartahy, a skonczy¢ do
15 stycznia roku nastepnego.
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IX. INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow

w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrédtowych lub wtémych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach

operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrédet ich
pochodzenia;

b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw;

¢) stwierdzenie kompletnoéci ich ujecia,

3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie aktywa i pasywa, ktore:

a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury;

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie
na pismie ich stanu ksiegowego.

4.Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosei nast¢pujace sktadniki
aktywow i pasywow:

a) wartosci niematerialne i prawne;

b) grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

¢) udziaty i akcje w spétkach kapitatlowych;

d) materiaty i towary w drodze oraz dostawy fakturowane;

e) Srodki pienigzne w drodze;

f) naleznosci sporne i watpliwe;

g) rozrachunki publicznoprawne;

h) naleznosci i zobowiazania z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;
i) rozliczenia miedzyokresowe czynne 1 bierne;

J) kapitaty (fundusze) wtasne i specjalne;

k) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow;

1) $rodki trwate w budowie;

m) wszystkie inne niewymienione powybej sktadniki aktywéw i pasywow.
S3.Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji ma nastapié¢ w tym
roku obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

6. Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie
protokotéw weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kierownika jednostki.
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X.. WYCENA INWENTARYZOWANYCH SKEADNIKOW MAJATKU,
USTALENIE RO.NIC ILOSCIOWYCH I WARTOSCIOWYCH ORAZ ICH
WERYFIKACJA I WPROWADZENIE DO EWIDENCJI

1.Warto$¢ zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych ustala sie na
podstawie cen stosowanych w ewidenc;ji ksiggowe;.

2. Wyceny dokonuja pracownicy Kwestury, wykazujac réznice
inwentaryzacyjne.,

3.Kwestura wzywa do pisemnego wyjaénienia 0sdb materialnie
odpowiedzialnych réznic dotyczacych przyczyn ich powstania.

4. Kwestura wykazane réznice wraz z wyjanieniami przekazuje Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji roznic Komisja sporzadza w terminie 7 dni
od posiedzenia protok6t, w ktérym ustala ostateczne réznice oraz wskazuje
sposob ich rozliczenia, tj. uznaje za zawinione lub niezawinione,

a w przypadku réznic zawinionych okresla réwniez osoby winne za powstaty
niedobor. Protokét podpisuje Przewodniczacy Komisji oraz jej cztonkowie,
opiniuje Kwestor, Radca Prawny - zatwierdza Kanclerz.

6. Za niedobdr zawiniony obciaza sie osobg materialnie odpowiedzialna.
Kwota odszkodowania nie moze by¢ mniejsza od warto$ci niedoboru w
aktualnej cenie sprzedazy, zmniejszona o kwote wynikajaca ze stopnia
rzeczywistego zuzycia (dla sktadnikéw majatku zuzywanych stopniowo).

7. Po uznaniu przez Kanclerza niedoboréw za zawinione Kwestura pisemnie
informuje o tym osoby materialnie odpowiedzialne. Dostaja one wezwanic
do dobrowolnego pokrycia, w terminie 14 dni, réwnowartosci niedoboréw.
8. W razie odmowy pokrycia niedoboréw przez osobe materialnie
odpowiedzialna, Kwestura kieruje sprawe do Kanclerza w celu podjecia decyzji
o ewentualnym dochodzeniu naleénosci w drodze postepowania sadowego.
9. Réznice inwentaryzacyjne winny by¢ objete ewidencja ksiggowa w ciagu
14 dni od dnia otrzymania protokétu weryfikacji réznic, a jesli przypada to

w okresie, na koniec ktérego sporzadza sie sprawozdania, nalezy je ujaé w
ksiggach tego okresu.

Wykonanie postanowiefi Instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji
Rektora powierza sie organom wymienionym w Instrukecji, Kanclerzowi,
Kwestorowi, kierownikom jednostek organizacyjnych, pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach oraz wszystkim pracownikom,
zgodnie z ich zakresami czynnosci i obowiazkéw.
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Zalyczniki do Instrukeji inwentaryzacyjnej:

Zatacznik nr 1 O$wiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej
materialnie (magazynierzy)

Zatgcznik nr 2 O$wiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialne;
materialnie (pozostali pracownicy)

Zatacznik nr 3 O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po
zakonczeniu inwentaryzacji

Zatacznik nr 4 Protoké? z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Zalacznik nr 5 Protokoét z dokonania inwentaryzacji

Zatacznik nr 6 Deklaracja odpowiedzialno$ci materialne;j

Zakgeznik nr 7 Zawiadomienie o niedoborach i nadwyzkach

Zakacznik nr 8 Protok6t z inwentaryzacji gotéwki w kasie

23



Zalacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjne;

Imiona i nazwiska os6b odpowiedzialnych:

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

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam(y),ze ostatnie numery dowodow obrotu
magazynowego przed spisem z natury sg nastepujace:

dowdd .....ooeevvvnnn 1) (SR Zdnia .....oceereerenn..
dowod ..o 1} SRR zdnia .....cooovieveennnn.,
dowod .oeeeeevrn 11 PO AL\ ¢ 1T R
dowod .....ooevuvivenn 1 zdnia ....oooveeeeeeennnn,
dowod ..o 1| zdnia ..o
dowdd ..o, 1) R zdnia .....ccooeveeennn,
dowdd ....ccooourenn, | SRS Zdnia ....coveeeeeennnnn,
dowod ....ovveeee 1| S zdnia .....oooovevenen
dowod ..o, T eeeeeecceereeereeeeeevenns zdnia ....cococrveeennnnn,
dowodd v, nr Zdnia ..oeeeeveeeeennn,

Stwierdzam(y) jednoczesnie, ze wszystkie dowody zostaty zaksiegowane
w ewidencji iloSciowe] magazynu i przekazane do Kwestury.

Nie zgtaszam(y) zastrzezen do zabezpieczenia powierzonego mi (nam)
majatku, ani do sktadu Zespohu Spisowego.

Jarostaw, dnia ..........c.oovonnnon . .

Podpis osoby
odpowiedzialnej materialnie:
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki spisowe;j:

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

Oswiadczenie

Stosowanie do Instrukcji inwentaryzacyjnej w PWSTE w Jarostawiu
oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe dotyczace §rodkéw
materialnych powierzonych mej pieczy zostaty zaksiggowane

we wiasciwych dla nich urzadzeniach ksiegowych (ksiazkach
inwentarzowych §rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz
kartotece ilo§ciowo-warto$ciowe;).

dowdd .. o) S UUSU zdnia ..o,
dowdd ..o, o) USRS Zdma oo,
dowdd .., )81 (O Z2dNIA voeeeeeeenn

2. Zapisy ksiag $rodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz kartotek
iloSciowo-warto$ciowych, jak réwniez ich salda koficowe zostaly uzgodnione z
zapisami w kwesturze w dniu ........................ 1 nie wykazuja réznic.

3. Rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane
do spisu z natury, wiasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio
oznakowane.

Jarostaw, dnia ........eueeeunnn...... r.

imig i nazwisko osoby
odpowiedzialnej materialnie

...............................................
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Nazwa jednostki spisowe;j:

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

Imig 1 nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialnej:

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mi mienie nie wnosze roszczeri ani uwag do Komisji Inwentaryzacyjnej

w zakresie iloci i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.
Wszystkie sktadniki majatku znajdujace sie w

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

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru ..............
do numeru .................. i nie zglaszam zastrzezen do Komisji Inwentaryzacyjne;j.
Jarostaw, dnia .......c..oovunennnnn. I.

podpis osoby

odpowiedzialnej materialnie

26



Protokél
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

W dniu .................. roku przeprowadzono kontrole spisu z natury, ktéry

odbyt sie w

(nazwa jednostki spisowe;j)

Kontrole przeprowadzit:

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

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

(imig i nazwisko) (stanowisko)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

L.p

Data spisu

Nr

pozycji
spisu

Nazwa
sktadnika
majatku

Ilo§¢ Réznica | Inne
ustalenia

(podpis przewodniczacego Komisji) (podpis kontrolujacego)
Uwagi:

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

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

(podpis kontrolujacego)
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Jarostaw, dnia ........coocvveveeveeenenn. I.

Protokol

Przewodniczacego Zespotu Spisowego z dokonania inwentaryzacji .....................
sktadnikéw majatkowych Uczelni: srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwatych,
Narzedzi 1 MaAteTIatOW W .......ooviuieeeeeeeeeoeee oo

Na dzien ....ceeereerereeriereeenenen, T.

1. Rodzaj inwentaryzacji

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

7. Rozliczenie arkuszy spisowych

pobrano od NUMEry ..........ccevenene..n, dO NUMETU ...,
wykorzystano od numeru ..............oveovnnn..., dO NUMETU .o,
ZWroOcono od NUMELY ........cceervvueenrnnnn., dO NUMETU ..o evanns,

Arkusze anulowane:

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

(imig i nazwisko
Przewodniczacego Zespotu Spisowego)

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



Zakacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjne;

Nazwa pola spisowego:

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

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

(imig i nazwisko)

Przyjmujg do wiadomosci Ze ponosze odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mi mienie PWSTE w Jaroslawiu.

Zobowiazujg sie do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie
przechowywania, inwentaryzacji i ewidencjonowania oraz ponosze

odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) sie z Instrukcja inwentaryzacyjna
obowiazujaca w PWSTE w Jarostawiu.

Jarostaw, dnia .........c.oon... I.

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

(wiasnorgczny podpis)
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Zalacznik nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Jarostaw, dnia ..........covovoveo . T.

Pan(i)

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w okresie

od dnia ............... do dnia .................. inwentaryzacji mienia powierzonego
w swoim czasie Panu(i) i za catoéé ktorego Pan(i) odpowiada, stwierdzone
zostaly nastepujace réznice:

a) niedobory:

Na SUME .....c.ocoeveuvveeennnn.. Zhcc, 24 SO
b) nadwyzki:

NA SUME ..ooveeevnireenreennnnn, 2 (RO 2 ST

W zwiazku z powyiszym, na podstawie Instrukcji inwentaryzacyjnej,
uprzejmie prosze o ztozenie w ciagu 7 dni (liczac od dnia otrzymania
niniejszego pisma) pisemnego wyjasnienia dotyczacego przyczyn i okolicznosci
powstania niedoboréw wzglednie nadwyzek.

Uprzejmie komunikuje, ze w razie nienadestania wyjasnienia w terminie
podanym wyzej, zmuszony bede uznad roznice za zawinione i wystapic¢ do
Pana Kanclerza z wnioskiem o przypisanie Panu(i) do zwrotu réwnowartosci
stwierdzonych niedobordw.
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Protokot
z inwentaryzacji Kasy W dnill ...ecceseerecrnsercsnenseens

przeprowadzonej przez komisje w skladzie:

eeeete et bte s st r e nr e s b eeerts s sneeeeaneeennes przewodniczacy komisji
.............................................................. cztonek komisji spisowej
.............................................................. cztonek komisji spisowej
W ODECNIOSCI KASTETA ..ovvvvivereeeeettete e senee e

W wyniku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Faktyczny stan gotéwki w kasie

a) banknoty

............................ SZt. ZE v
............................ szt.

............................ SZt,

AZY o,
/SR

............................ SVANY 2 SO
b) bilon ...oveeeveeeeeeein, zt

) warto§¢ (a+b) .o, zt

2. Stan gotéwki wedtug ostatniego raportu kasowego

nr......zdnia ............. et 7k

3. Réznica inwentaryzacyjna ...........ccoerevevevevnnnn, zt

4. Numer ostatniego dowodu KP ................

5. Numer ostatniego dowodu KW ..................

6. Numer ostatniego czeku ...................

7. Inne stwierdzenia komisji spisowe;:

a) zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy
pancernej

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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¢) uwagi dotyczace dokumentacji kasowej

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

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

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

(podpis kasjera) (podpisy cztonkéw komisji spisowe;)
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