DFP.30-3/2013

ZARZADZENIE Nr 82/2013
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkolty Zawodowej w Nowym S gczu
z dnia 27 wrze $nia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Panstwowe] Wy zsze]
Szkole Zawodowej w Nowym S aczu

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012, poz. 572 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 26
I 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pozn. zm.), oraz § 30, 8 31 i 8§ 32 Rozporzadzenia Ministra Kultury
I Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205 poz. 1283), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Ustala sie Instrukcje inwentaryzacyjng w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej
w Nowym Saczu, zwanej dalej ,uczelnig”.

§2

Zasady ogolne inwentaryzacji

1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,nstrukcjg”, ustala tryb i zasady
dokonywania inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych. Celem inwentaryzacji jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow na oznaczony dzien.

2. Inwentaryzacja stuzy:

1) sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych w ksiegach rachunkowych
ze stanem posiadanych, uzytkowanych Iub bedgcych w zarzadzaniu
sktadnikéw majgtkowych;

2) ustaleniu ewentualnych rdéznic (nadwyzek i niedoboréw) i doprowadzeniu
do zgodnosci ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym;

3) rozliczeniu os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

4) dokonaniu oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku jednostki;

5) zapewnieniu realnosci informacji ekonomicznych zawartych w ksiegach
rachunkowych;

6) przeciwdziataniu nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

3. W uczelni przeprowadza sie inwentaryzacje droga:

1) spisu ilosci sktadnikéw majgtku z natury, polegajgcym na ogladzie, ewentualnie
zliczeniu rzeczowych skiadnikbw majatku, a nastepnie porOwnaniu stanu
rzeczywistego z ewidencyjnym — wynikajgcym z ksigg rachunkowych oraz
wycenie, wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych;
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2)

3)

pisemnego potwierdzenia sald z bankami oraz kontrahentami poprzez
uzgodnienie stanow wykazanych w ksiegach rachunkowych uczelni oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych;

poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych uczelni
z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacjg realnej wartosci sktadnikow.

§2

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow maj atkowych

1. W uczelni inwentaryzacje przeprowadza sie metodami:

1)

2)

3)

petnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu wszystkich sktadnikdw majagtku na okreslony dzien, na ktéry przypadt
termin inwentaryzaciji,

petnej inwentaryzacji ciggtej, ktéra polega na spisywaniu poszczegoélnych grup
skladnikbw  majgtkowych  systematycznie w ciggu przewidzianego
dla tych skladnikow okresow inwentaryzacyjnych, w réznych planowo
terminach w drodze spisu z natury, w taki sposob, aby wszystkie sktadniki
majgtku danej grupy objete zostaly inwentaryzacja z wyznaczong
czestotliwosciag;

inwentaryzacji czesciowej (wycinkowej, wyrywkowej), ktora polega na
przeprowadzeniu w dowolnym terminie w ciggu roku spisu z natury okreslonej
grupy sktadnikow majatku ( np. inwentaryzacja kasy ), zachowujgc terminy
przeprowadzenia spisu z natury sktadnikbw majgtku okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

2. Raz na cztery lata przeprowadzana jest inwentaryzacja (petna) srodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, znajdujgcych sie na terenie strzezonym w drodze
spisu z natury, natomiast w pozostatych latach, jezeli Rektor nie zarzadzi
inwentaryzacji petnej, przeprowadza sie inwentaryzacje (uproszczong) tych
srodkéw w drodze poréwnania zapisow w ksiegach rachunkowych uczelni
z dokumentami oraz weryfikacji ich realnej wartosci.

1)

2)

3)

W kazdym roku przeprowadza sie inwentaryzacje:

srodkow pienieznych w kasie i drukow $cistego zarachowania, papierow
wartosciowych, srodkow trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym
oraz obcych $rodkéw trwatych w uzywaniu w drodze spisu z natury;

srodkow pienieznych oraz lokat pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach
bankowych, naleznosci (z wyjatkiem naleznosci: spornych i watpliwych, od
pracownikow, z tytutbw publicznoprawnych) w drodze poréwnania sald
z bankami i kontrahentami;

gruntéw, naleznosci spornych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych w budowie, wydawnictw uczelnianych, dtugoterminowych aktywow
finansowych oraz innych skiadnikéw nie objetych inwentaryzacjg w drodze
spisu z natury lub potwierdzenia sald kontrahentami w drodze poréwnania
danych zapisanych w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji ich realnej wartosci.

Inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych (skontrum), do ktérych czytelnicy majg

wolny dostep, przeprowadza sie co najmniej raz na 5 lat. Natomiast w zbiorach



(do 100 tys. jednostek ewidencyjnych) o innym dostepie, skontrum powinno by¢
przeprowadzane co najmniej raz na 10 lat.

5. Termin inwentaryzacji powinien byC tak ustalony, aby te same sktadniki
majgtkowe powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej objete zostalty
spisem z natury w tym samym czasie.

§3
Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywéw i pasywow na okreslony dzien. Inwentaryzacje okresowag
przeprowadza sie wterminach, zakresie 1 wedlug zasad okreslonych
w wydawanym co roku zarzgdzeniu rektora.

2. Inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa, incydentalna), polega na ustaleniu
stanu rzeczywistego czesci sktadnikobw aktywow lub pasywéw objetych
inwentaryzacjg. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadkach:
zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie, wkamania, kradziezy, pozaru lub innych zjawisk moggcych mie¢ wptyw na
stan sktadnikow majatkowych i innych, gdy rektor uczelni uzna przeprowadzenie
inwentaryzacji za niezbedne.

Inwentaryzacja dorazna jest przeprowadzana i zakonczona w terminie
zapewniajgcym wyjasnienie i rozliczenie jej wynikdw najpdzniej w ostatnim dniu
zatrudnienia pracownika na stanowisku, z ktorym zwigzana jest odpowiedzialnosé
Za powierzone mienie.

Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki okres
(np. choroba lub urlop), a osoby ponoszgce odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci za powierzone im
mienie (bez przeprowadzania inwentaryzacji).

3. Odrebne zasady dotyczg spisu zbiorow bibliotecznych w formie skontrum,
polegajgcym na:

1) poréwnaniu stanu rzeczywistego zbiorow ze stanem faktycznym materiatow;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym zbiorow oraz ustaleniu ewentualnych brakéw (podstawg
przeprowadzenia skontrum mogg by¢é zapisy inwentarzowe z ksigg
inwentarzowych, katalogébw i innej dokumentacji, a dla materialdw
wypozyczonych poza biblioteke — karty ksigzki, karty czytelnikbw, rewersy).

§4
Etapy inwentaryzaciji
1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg kilkuetapowo:

1) etap | - przygotowanie inwentaryzacji;

2) etap Il - dokonanie spiséw z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami
i bankami, poréwnanie standéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i
weryfikacje tych stanéw — w przypadku petnej inwentaryzacji okresowej, lub
wykonanie niektérych z tych czynnosci — w przypadku inwentaryzacji dorazne;j
(okolicznosciowej, incydentalnej) czesciowey;

3) etap Ill - wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanow majgtku,
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ustalenie, wyjasnienie  przyczyn powstania i rozliczenie  réznic
inwentaryzacyjnych przez korekte standéw ewidencyjnych, zaliczenie czesci
réznic w koszty, obcigzenie czescig (catoscig) réznic oséb odpowiedzialnych
materialnie, zaleznie od wielkosci i przyczyn powstania tych réznic;

4) etap IV - wykorzystaniu wynikoéw i ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji
do usprawnienia kierowania i zarzgdzania uczelnig, poprawy skutecznosci
zabezpieczenia mienia, usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

. Czynnosci wykonywane w czasie | etapu stuzg odpowiedniemu przygotowaniu

inwentaryzacji. Obejmujg one miedzy innymi.:

1) opracowanie planu (planéw), =zakresu, przedmiotu i harmonogramu
(terminarza) inwentaryzacji;

2) powotanie komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przypadkow, gdy nadal
dziata komisja inwentaryzacyjna powotana wczesniej) oraz zespotdw (grup)
spisowych;

3) wydanie  wewnetrznego  zarzadzenia rektora 0  przeprowadzeniu
inwentaryzaciji;

4) dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i uzupetnienie dokumentéw
dotyczacych zdjecia z ewidencji urzgdzen wycofanych z uzytkowania,

5) przygotowanie pol (rejondéw) spisowych oraz znajdujgcych sie w nich
skladnikébw do inwentaryzacji (uzupetnienie wywieszek identyfikacyjnych, na
ktérych nie podano ilosci sktadnikéw, zgromadzenie tych samych sktadnikow
w jednym miejscu);

6) zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji ilosciowej i uzgodnienie jej
z ewidencjg ilosciowo-wartosciowg prowadzong w Dziale Finansowo-
Ptacowym;

7) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czionkéw zespotow
(grup) spisowych oraz oséb materialnie odpowiedzialnych przez kwestora
i przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, z udziatem cztonkow komisji,
kontrolerébw spisowych oraz pracownikdw ksiegowosci prowadzacych
ewidencje inwentaryzowanych aktywow i pasywow.

. Etap Il zapewnia wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym

przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoty (grupy) spisowe oraz powotanie

do wykonania tego zadania pracownikow, a miedzy innymi:

1) wydanie zespotom (grupom) spisowym arkuszy spisowych;

2) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen os6b odpowiedzialnych
materialnie;

3) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem prawidtowo i rzetelnie spisow
Z natury;

4) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania skftadnikéw
Z natury oraz ujmowania ustalen tych czynnosci w arkuszach spisowych;

5) prawidiowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy (kart,
protokotéw) spiséw z natury, a takze materiatdw pomocniczych;

6) wystanie do kontrahentéw potwierdzen sald standéw rozrachunkow,
(z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publiczno-
prawnych i z pracownikami), z bankiem potwierdzenie standéw srodkdéw
pienieznych;

7) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywow nieobjetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania
danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja
niezgodnosci;



8) opracowanie sprawozdania zespotdw (grup) spisowych dotyczgcego
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow i pomieszczen, ich stanu jako$ciowego itp.;

9) przekazanie arkuszy spisowych do Dzialu Finansowo-Ptacowego
(odpowiednie rozliczenie sie z nich), a sprawozdan zespotbw - do
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

W czasie etapu Il dokonuje sie:

1) sprawdzenia poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy, Kkart,
protokotow inwentaryzacyjnych), wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych — przez Dziat Finansowo- Placowy;

2) wyjasnienia przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci przez osoby
materialnie odpowiedzialne;

3) ewentualnie inwentaryzacji uzupetniajgcej (spisbw z natury, specyfikacii
rozrachunkow itp.) przez zespoty (grupy) spisowe, komisje inwentaryzacyjng
i inne powotane osoby;

4) analizy, weryfikacji i  wyjasnienia  przyczyn  powstania  roznic
inwentaryzacyjnych, ewentualnego uwzglednienia ubytkéw, zanikow oraz
innych  okolicznosci, rozpatrzenia 1 rozwazenia wnioskOw  0sOb

odpowiedzialnych  materialnie w  sprawie kompensat niedoboréw
z nadwyzkami na artykutach podobnych (przy czym kompensacie mogg
podlega¢ niedobory i nadwyzki stwierdzone w tym samym polu spisowym,
u tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, w czasie tej samej
inwentaryzacji, a ponadto kompensowa¢ mozna mniejszg ilosC po nizszej
cenie);

5) opracowania i przedstawienia rektorowi propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych; dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna,
a wniosek wymaga zaopiniowania przez kwestora i radce prawnego;

6) podjecia decyzji przez rektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

7) ujecia w ksiegach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzszg decyzjg
(rozliczenie i ujecie w ksiegach rdznic powinno nastgpi¢ w roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji).

Etap IV dotyczy wykorzystania wnioskdw z przeprowadzenia inwentaryzacji
do doskonalenia w kierowaniu uczelnig, poprawy gospodarnosci, doboru
whadciwych osOb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng,
uptynnieniu  (zagospodarowaniu)  skladnikbw  zbednych,  nadmiernych,
zniszczonych, uszkodzonych itp., a takze rozliczeniu os6b odpowiedzialnych
materialnie w drodze windykacji rownowarto$ci niedoboréw uznanych za
zawinione przez te osoby.

§5
Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfikac ja i rozliczenie ré znic
inwentaryzacyjnych
1. Zakonczenie inwentaryzacji obejmuje czynnosci zgromadzenia dokumentow
inwentaryzacyjnych, kontroli ich poprawnosci, wyceny i rozliczenia;
2. Wyceny dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci przez
stosowang w ksiegowosci jednostki cene ewidencyjna;
3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikbw ustala sie rdéznice
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inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanédw z natury ze stanami

ewidencyjnymi;

4. ROznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych
albo w stosownych wydrukach komputerowych, zapewniajgcych mozliwosc:

1) powigzania poszczegOlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi
pozycjami zestawien réznic inwentaryzacyjnych (wydrukéw komputerowych),

2) ustalenie tgcznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podzialem na pola
spisowe, konta analityczne, konta syntetyczne itp.

5. Réznice inwentaryzacyjne mogg mie¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkdéd — gdy ilosciowe roznice nie wystepujg, ale nastgpita czesciowa lub
catkowita utrata uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego dobra.

6. W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajgcych
z wyjasnien o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespotow
spisowych, czy komisji inwentaryzacyjnej:

1) niedobory moga by¢ zakwalifikowane jako:

a) ubytki naturalne, a ponadto:

2) niedobory i szkody jako:

a) zawinione,
b) niezawinione.

7. Do niedoboréw i szkdéd niezawinionych oraz ubytkow naturalnych zalicza sie
utrate ilosci lub uzytecznosci (wartosci) sktadnikdw powstatg z przyczyn
niezaleznych od os6b odpowiedzialnych materialnie, ktorym na ogoét nie mogty
one zapobiec;

8. Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy os6b materialnie odpowiedzialnych
lub innych (nawet wowczas gdy mieszczg sie w ramach ubytkow naturalnych),
w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, a zwlaszcza
naruszenia przepisow jednostki dotyczgcych obrotu sktadnikami majgtkowymi lub
braku troski o zabezpieczenie jej mienia;

9. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych kwestor
przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej ponownie
przewodniczgcemu Komisji inwentaryzacyjnej, ktory zarzgdza weryfikacje catej
dokumentacji pod katem rdéznic inwentaryzacyjnych. W tym celu przede
wszystkim zbiera on stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie
dotyczgce przyczyn powstania roznic, ewentualnie opinie rzeczoznawcow,

a takze we wlasnym zakresie dokonuje weryfikacji wszystkich materiatow;

10.W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym
posiedzeniu dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz szkoéd do
zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczacych sie w granicach norm
ubytkow naturalnych; na tej podstawie komisja formutuje pod adresem Rektora
— do jego decyzji — umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia rdznic,
a miedzy innymi:

1) odniesienia nadwyzek srodkéw obrotowych na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych, za$ niedoborow mieszczacych sie w normach ubytkow
naturalnych i innych niezawinionych — w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych,

2) przeprowadzenia na wniosek oséb odpowiedzialnych materialnie kompensat
niedoboréw i nadwyzek, stwierdzonych w tym samym polu spisowym, u tej
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samej osoby (oséb) odpowiedzialnej materialnie, przy zatlozeniu,
ze kompensuje sie mniejszg ilos¢ po nizszej cenie,

3) obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez
nich niedobory i szkody,

4) w przypadku szkod losowych roznice inwentaryzacyjne, odnosi sie na zyski
lub straty nadzwyczajne, a w przypadku réznic wynikajgcych z btedow
pomiaréw — na podstawowe koszty operacyjne,

5) kompensatom nie podlegajg rdéznice inwentaryzacyjne stwierdzone
w Srodkach trwatych lub innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi
zapasami majgtku obrotowego.

11.Z przeprowadzonych — opisanych wyzej — czynnosci dotyczacych rozliczenia
i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja sporzgdza odpowiedni protokot,
ktory po zaopiniowaniu przez radce prawnego i kwestora jest przekazywany do
zatwierdzenia rektorowi uczelni. Niezaleznie od tego przewodniczgcy Komisiji
inwentaryzacyjnej sporzgdza sprawozdanie zawierajgce ocene przygotowania
I przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym pol spisowych, dokumentaciji, ewidencji,
zabezpieczenia majgtku | pomieszczen itp.);

12.Whnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,
zatwierdzone przez rektora, stanowig podstawe:

1) zaksiegowania rozliczenia réznic, urealnienia stanoéw ewidencyjnych,
odniesienia na przychody, koszty lub na obcigzenie os6b odpowiedzialnych
materialnie,

2) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych rowniez
okreslone przeksiegowania,

3) windykacji naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd od oséb odpowiedzialnych
materialnie.

13. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

86

Podziat obowi gzkbw o0s6b  odpowiedzialnych za  przeprowadzenie
inwentaryzaciji

1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje rektor na wniosek kwestora, posrod cztonkow
komisji wyznacza przewodniczgcego. Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej
ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacje i przebieg inwentaryzaciji.

2. Do obowigzkébw przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1) powotanie czionkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotdw spisowych
i zespotéw weryfikujgcych (co najmniej dwie osoby) posrod pracownikow
uczelni zatwierdzonych zarzgdzeniem rektora;

2) opracowanie harmonogramu i terminarza przeprowadzenia inwentaryzacji —
wzOr w zatgczniku do instrukciji;

3) przeprowadzenie wspolnie z kwestorem i pracownikami Dzialu Finansowo-
Ptacowego szkolenia czionkow zespotdéw spisowych i weryfikujgcych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji — miedzy innymi:
zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen i oprogramowania systemu



stuzgcego do przeprowadzania inwentaryzacji drogg elektroniczng,
zabezpieczenie drukéw i formularzy;

5) nadzor nad elektronicznym rejestrem arkuszy spisu z natury;

6) prowadzenie rejestru arkuszy spisu z natury wypetnianych recznie;

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisu z natury oraz sporzgdzonych przez zespoty
weryfikujgce protokotéw z weryfikacij;

8) w razie potrzeby kierowanie zespotow spisowych i weryfikujgcych do
przeprowadzenia spiséw/weryfikacji uzupetniajgcych lub powtérnych;

9) przekazanie do Dzialu Finansowo- Placowego sprawdzonych arkuszy spisow
z natury i protokotow z weryfikaciji;

10)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11)ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i zaproponowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12)przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych;

13)kompletowanie protokotoéw z weryfikaciji;

14)potwierdzenie prawidtowosci danych zawartych w zestawieniach zbiorczych.

. Do obowigzkow czlonkéw zespotdbw spisowych i czlonkdw zespotow

weryfikacyjnych nalezy w szczegdélnosci:

1) uczestniczenie w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym, zapoznanie sie
z zasadami przeprowadzania inwentaryzaciji,

2) przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury w zakresie wskazanym
przez przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji gruntow, praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, wartosci niematerialnych i prawnych oraz obiektéw, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony poprzez poréwnanie  zapisow
w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrédtowymi oraz weryfikacja
realnosci ich wartosci,

4) wykonywanie polecen przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej, rzetelne
i terminowe wypetnianie obowigzkéw zwigzanych
z przeprowadzaniem inwentaryzacji, zachowanie starannosci przy
przeprowadzaniu spisu z natury i weryfikacji oraz wypetnianiu stosownych
drukow i sporzadzaniu protokotéw,

5) przekazywanie informacji przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej
o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach w toku spisu z natury
(np. 0 nieoznakowaniu, uszkodzeniu lub zdekompletowaniu obiektow
inwentarzowych) oraz w zakresie weryfikacji (np. brak dokumentéw
zrodtowych ustalajgcych tytut prawny wiasnosci),

6) uzgodnienie z dyrektorem/kierownikiem dziatu terminu przeprowadzenia spisu
lub weryfikacji i zadbanie o sprawne i mozliwie jak najszybsze wykonanie
obowigzkow.

. Do obowigzkow kwestora nalezy w szczegolnosci:

1) uzgadnianie z przewodniczgcym Komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu
i terminarza przeprowadzenia inwentaryzaciji;

2) zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg
potwierdzenia sald;

3) zapewnienie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow drogg
weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacjg w zakresie naleznosci
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spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow i
pasywéw, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie
z kontrahentem z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe;

4) zapewnienie wyceny arkuszy spisu z natury;

5) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie (ujecie) w ksiegach

rachunkowych;
6) przygotowywanie zarzgdzen Rektora zwigzanych z inwentaryzacja.
5. Do obowigzkbw o0s6b odpowiedzialnych materialnie i uzytkownikow

inwentaryzowanych sktadnikoéw, nalezy zapewnienie zespotom spisowym dostepu
do srodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwatych w trakcie przeprowadzania
Spisu z natury.

6. Do obowigzkow kanclerza nalezy zapewnienie zespotom weryfikujgcym dostepu,
w trakcie przeprowadzania weryfikacji, do dokumentéw zrodtowych ustalajgcych
tytut prawny do nieruchomosci lub wartosci.

7. Dziat Techniczno - Gospodarczy przed rozpoczeciem inwentaryzacii
przeprowadza ogledziny prawidiowego oznakowania s$rodkow trwatych
i pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w Uczelni celem aktualizaciji.

8§87
Przebieg inwentaryzacji

1. Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej sktada w Dziale Finansowo-Ptacowym
poszczegolne arkusze spisu z natury niezwlocznie po ich sporzadzeniu,
a najpozniej w trzecim dniu po wyznaczonych terminach zakonhczenia spisow.
Kwestor zarzgdza najdalej w ciggu nastepnych 15 dni wycene arkuszy spisowych
i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenie zestawien zbiorczych
rozliczenia inwentaryzacji.

2. Zestawienia  zbiorcze, parafowane przez przewodniczgcego Komisji
inwentaryzacyjnej podpisuje kwestor.

3. Komisja inwentaryzacyjna niezwiocznie po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych
przeanalizuje przyczyny ich powstania i przediozy rektorowi — zaopiniowane
uprzednio przez kwestora i radce prawnego — odpowiednie wnioski.

4. Rektor akceptuje sprawozdanie koncowe rozliczenia inwentaryzacji oraz — po
zapoznaniu sie z wnioskami przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej
i kwestora — podejmuje decyzje odnosnie réznic inwentaryzacyjnych.

§8
Pozostate informacije i definicje

1. W uczelni spis z natury jest przeprowadzany za pomocg elektronicznych
urzgdzen i odpowiadajgcego im oprogramowania, a w szczegoélnych przypadkach
poprzez reczne wypelnienie arkuszy. Wszystkie obiekty inwentarzowe sg
oznakowane kodem alfanumerycznym i kreskowym. Spis
Z natury polega na odczytaniu kodu kreskowego za pomocg czytnika
elektronicznego lub zapisaniu kodu alfanumerycznego na arkuszu. Przy
przeprowadzaniu spisu z nhatury za pomocg czytnika, arkusz spisu z natury
(wydruk) jest generowany po zakonczeniu spisu.



2. Rejestr arkuszy spisu z natury zawiera: kolejny numer arkusza, imie
i nazwisko cztonka zespotu spisowego, ktéry pobrat arkusz lub wygenerowat go
z systemu, oraz daty odbioru i zwrotu arkusza potwierdzone podpisem.

3. Arkusz spisu z natury zawiera: nazwe — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
w Nowym Sgczu, numer kolejny arkusza w roku kalendarzowym, okreslenie
metody inwentaryzacji — spis z natury, date spisu z natury, numer kolejny pozycji
arkusza spisowego, szczegotowe okreslenie skladnika majgtku, w tym takze
symbol identyfikacyjny, jednostke miary, iloS¢ stwierdzong w czasie spisu
z natury, cene za jednostke miary i wartoS¢ wynikajgcg z przemnozenia iloSci
skladnika majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkows,
imie i nazwisko osoby, ktérej pieczy powierzono skfadniki majagtku oraz jej podpis
zlozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury, imiona i nazwiska
0s6b wchodzgcych w skfad zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowdd braku
zastrzezeh do ustalen spisu z natury. Arkusz spisu z natury sporzgdza sie
w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egz. Oryginat
przekazywany jest do Dzialu Finansowo- Ptacowego. Za prawidtowe rozliczenie
sie z otrzymanych arkuszy spisu odpowiadajg cztonkowie zespotu spisowego.

4. Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania. Wypetniane recznie
arkusze spisu posiadajg nadany numer w rejestrze prowadzonym przez
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej. Arkusze spisu generowane przez
system elektroniczny posiadajg numer systemowy. Arkusz spisu sporzgdza sie
w jezyku polskim i w walucie polskiej. W arkuszach spisu niedozwolone jest
pozostawianie niewypetnionych wierszy. Btedy w arkuszach spisu mozna
poprawi¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub liczby) tak, aby
pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu jest
parafowana przez osobe poprawiajgcg i oznaczana datg naniesienia poprawki.
Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

5. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, $rodki pieniezne i obce skiadniki
majgtkowe sg spisywane na odrebnych arkuszach spisu z natury wg miejsc
przechowywania i (lub) oséb materialnie odpowiedzialnych. Rzeczywistg ilos¢
spisanych z natury pienieznych irzeczowych skladnikobw majgtku ustala sie
odpowiednio przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

6. Teren strzezony to budynek lub ogrodzony plac, ktéry jest stale dozorowany
przez ochrone, a takze odrebnie stojgcy budynek, posiadajgcy zamkniecie
uniemozliwiajgce przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia $Sladow
wilamania.

7. Zespoly spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majgtku wynikajgcych z ewidencji ksiegowe.

8. Spis z natury przeprowadza zespét spisowy w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan skfadnikdbw majatku lub jego zastepcy. Spis z natury
spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza sie
w obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialnos¢ lub
0s06b przez nie pisemnie upowaznionych.

9. Spis z natury przy uzyciu elektronicznych urzgdzen i oprogramowania
przeprowadzajg zespoty spisowe postepujgc zgodnie z zasadami zawartymi
w odpowiednich instrukcjach obstugi dostarczonych przez ich producenta.

10.W przypadku nieodestania przez kontrahenta druku potwierdzenia salda,
wystanego przez uczelnie, saldo potwierdzane jest poprzez poréwnanie danych
zapisanych w ksiegach rachunkowych z dokumentami Zzrodlowymi oraz
weryfikacje ich realnej wartosci.
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89
Postanowienia ko ncowe

Podczas przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w sprawach nie
uregulowanych niniejszg instrukcjg nalezy kierowa¢ sie przepisami ustawy
o rachunkowos$ci, stosownymi zarzgdzeniami Rektora, a takze — w szczegolnosci w
zakresie techniki przeprowadzania spisu — wskazéwkami Kwestora.

§10

Inwentaryzacje przeprowadza sie uwzgledniajgc wzory dokumentéw, stanowigce
zatgczniki do Instrukcji Inwentaryzacyjnej:

1) zarzadzenie Rektora Panstwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowe] w Nowym
Sgczu w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji - wzor;

2) zarzadzenie Rektora Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym
Sgczu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - wzor;

3) harmonogram i terminarz inwentaryzacji petnej — zat. nr 1;

4) harmonogram inwentaryzacji rocznej — zat. nr 2;

5) wykaz czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej i sktad zespotéw spisowych
powotanych na okres inwentaryzacji — zat. nr 3;

6) polecenie na przeprowadzenia spisu z natury — zat. nr 4;

7) oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie — zat. nr 5;

8) oswiadczenie — zal. nr 6;

9) protokét inwentaryzacji kasy — zat. nr 7,

10)protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji — zat. nr 8;

11)sprawozdanie opisowe zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury— zat.
nro9;

12)protokot kontroli kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury — zat.
nr 10;

13) protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji — zat. nr 11;

14) sprawozdanie koncowe przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej — zat.
nrl2.

§11
Traci moc Zarzagdzenie Nr 53/2001 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe]
w Nowym Sgczu z dnia 14 grudnia 2001 roku w sprawie inwentaryzacji sktadnikdw
majgtkowych.

8§12

1. Wykonanie zarzadzenia zleca sie kwestorowi.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie kanclerzowi.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DFP. ..o, Wzor

ZARZADZENIE Nr ...../20...
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej w Nowym S 3aczu
z dnia

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012, poz. 572 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 26 i
27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z pézn. zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Przeprowadzenie rocznego spisu z natury za rok...... w dniu 31 grudnia 20... r.
obejmujgcego:

1) gotéwke i druki Scistego zarachowania w kasie Rektoratu;
2) gotéwke w kasie Domu Akademickiego;

3) gotowke w kasie recepcji Budynku ,F’ Kampusu

4) wydawnictwa uczelniane;

5) stan paliw opatowych w Instytucie Kultury Fizycznej;

6) stan paliwa w samochodzie stuzbowym.

§2
Do przeprowadzenia spisu z natury powotuje zespot spisowy w skladzie:
- przewodniczgcy

- czionek
- czionek

§3
Uzgodnienie i weryfikacje sald skiadnikow aktywow i pasywoéw nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spisu z natury dokonajg rzeczowo wtasciwi pracownicy wg
stanu na dzien 31 grudnia 20.... r. zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

§4

Przewodniczgcego zespotu spisowego czynie odpowiedzialnego za wihasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury zgodnie ze stanem faktycznym.

12



§5

Nadzér nad prawidiowoscig, kompletnoscig i terminowoscig weryfikacji sald stanu
aktywow i pasywow powierza sie Kwestorowi.

§6
Wyniki inwentaryzacji powinny by¢é ujete w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego, tj. 20... roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DFP. ..o, Wzor

ZARZADZENIE Nr ...../20...
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej w Nowym S 3aczu
z dnia

w sprawie przeprowadzenia petnej inwentaryzacji

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012, poz. 572 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 26 i
27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Z pézn. zm.) zarzgdza sie przeprowadzenie inwentaryzacji za rok.............. zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych Panstwowe] Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu zgodnie z ,Harmonogramem i terminarzem
inwentaryzacji” stanowigcym zatgcznik nr 1.

§2

Uzgodnienie i weryfikacja sald skladnikow aktywow i pasywéw nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spisdw z natury wg stanu na dzien 31 grudnia 20.... r.
zgodnie z zalgcznikiem nr 2.

§3

Do skiadu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych powotuje osoby
wymienione w zatgczniku nr 3.
§4

Zobowigzuje sie:

1. Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej i kwestora do przeprowadzenia
szkolenia i szczegoOtowego instruktazu czionkdédw Komisji inwentaryzacyjnej,
a takze o0sOb odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiegowosci,
0 sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych  zgodnie
z instrukcjg inwentaryzacyjna.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego uporzgdkowania mienia:
oznakowanie sktadnikow, przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych
uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie skladnikbw majgtkowych oraz
opracowanie odpowiedniej dokumentacji do dnia spiséw.
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§5

Dokumenty dotyczgce rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych
powinny by¢ dostarczone do kwestora w terminie ustalonym w harmonogramie.

§6

Po zakonczeniu czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  Komisji
inwentaryzacyjnej ztlozy niezwiocznie  kwestorowi sprawozdanie  koncowe
z przebiegu inwentaryzaciji.

8§87

Wyniki inwentaryzacji rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory
zatwierdzone przez Rektora nalezy ujg¢ w ksiegach rachunkowych 20....r.

§8

Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjne;j.

§9

Nadzér nad prawidiowoscig, kompletnoscig i terminowoscig weryfikacji sald stanu
aktywow i pasywow powierza sie kwestorowi.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji petnej na ro k 20....
Lp. Sktadniki Konto Spis na Termin spisu | Termin Termin Termin zlozenia | Termin Termin Termin Uwagi
majgtkowe dzieh od —do przekazania | ustalenia wyjasnien osoby | rozpatrzenia | zaopiniowania | zatwierdzenia
arkuszy réznic odpowiedzialnej | réznic przez | kwestor , przez rektora
spisowych inwentaryzac komisje radca prawny
yjnych
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Srodki trwate
2 Pozostate srodki
trwate
3 Srodki pieniezne
w kasie
4 Materiaty (opat,
paliwo)
5 Wydawnictwa
uczelniane

Nowy Sacz, dnia
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Zatgcznik nr 2

Harmonogram inwentaryzacji rocznej na 20... rok

Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, metoda, Nazwisko
inwentaryzacji przeprowa- | technika inwentaryzacji i imi e lub
Lp. dzenia nr zespotu
inwenta- spisowego
ryzacji przeprowa-
dzajacego
inwenta-
ryzacj e
Grunty Dane ewidencji ksiegowej od ... Weryfikacja sald na dziehn
1. Do ... 31.12. 20.... 1.
Wartosci niematerialne | Dane ewidencji ksiegowej od ... Weryfikacja sald na dzieh
2. i prawne Do 31.12. 20.... 1.
Srodki trwate i Dane ewidenciji ksiegowej | Od ..... Spis z natury wediug
i . stanu na dzieh
3. pozostate srodki trwate Do ..... 31.12.20.... .
od ... Weryfikacja sald na dzieh
Do ... 31.12. ......... r.
Srodki trwate w Dane ewidenciji ksiegowej od ... Weryfikacja sald na dziehn
4. budowie Do ..... 31.12. 20.... 1.
Rozrachunki z Dane ewidenciji ksiegowej od ... Weryfikacja sald na dziehn
5. pracownikami, Do ..... 31.12. 20.... 1.
studentami
Rozrachunki Dane wedtug ewidenciji od ... Weryfikacja na dzieh
6. publiczno-prawne ksiegowej Do ..... 31.12. 20.... 1.
Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od ... Pisemne uzgodnienie sald
7. zobowigzania naleznos$ci spornych Do ..... z kontrahentami na dzien
i watpliwych, naleznosci 31.12.20.... 1.
i zobowigzan pracownikow i
publiczno-prawnych
Srodki pieniezne Kasa ......coveveeeiiiiieneeeiis 31.12. 20... | Roczna petna, spis
8. w kasie Kasa......ccocovvvviniinnnnnn. Z natury wg stanu
Kasa.........ccoovvvininninnn, na dzien 31.12. 20....r.
Druki 8cistego | e 31.12. 20... | Roczna petna, spis
9. zarachowania, czeki z natury wedtug stanu
obce, weksle i inne na dzien 31.12. 20.... r.
papiery wartosciowe
Srodki pieniezne Wszystkie rachunki od ..... Pisemne uzgodnienie sald
10. | zgromadzone na bankowe Do ..... wedtug stanu na dzien
rachunkach 31.12. ...t
bankowych
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Fundusze wiasne Wedtug stanu ewidenc;ji od ... Poréwnanie danych
11. ksiegowej Do ..... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.
Fundusze specjalne Wedtug stanu ewidenc;ji od ... Poréwnanie danych
12. ksiegowej Do ..... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....... r.
Materialy | s od ... Roczna, spis z natury
S PP Do ..... wedtug stanu na dzien
31.12. ....... r.
Wydawnictwa od ..... Roczna, spis z natury
14. |uczelniane Do ... wedtug stanu na dzien

31.12. ....... r.

Nowy Sacz, dnia...........
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Zatgcznik nr 3

Wykaz cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej i sktad ze spotéw spisowych
powotanych do inwentaryzacji w 20... roku

I.  Komisja inwentaryzacyjna

Lp. Nazwisko i imie Funkcja w komisji
1 - przewodniczacy
2 - czlonek
B - cztonek

II.  Zespoly spisowe

Lp. Pole spisowe Termin Zespot spisowy Nazwisko i imie
od —do
1 C e przewodniczacy ..o,
cztonek
cztonek

Nowy Sgcz, dnia ....................
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Zatgcznik nr 4

Polecenie Nr ...............
Przeprowadzenia spisu z natury
nadzien .........ooocoeeeeen.

Przewodnicz gcy zespotu spisowego:

Zesp6t spisowy w wyzej wymienionym skladzie przeprowadzi zgodnie
z postanowieniami instrukciji inwentaryzacyjnej spis z natury:

znajdujacych sie Na POIU SPISOWYM ....ccoiiiiiiiieiiiiires e e e e e e e e e e e e e e aeeeees
wokresieod dnia ..........cocieiiiiiiiiiinnnn. dodnia ..o,
Zespot spisowy ztozy przewodniczgcemu Komisji  inwentaryzacyjnej
sprawozdanie z przeprowadzonego spisu natychmiast po jego zakonczeniu, to jest
Wdniu ...
Polecenie niniejsze upowaznia zespot spisowy do wstepu na miejsce
skladowania rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, podlegajgcych inwentaryzacji.

Nowy Sacz, dnia ...............

(Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej)
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Zatgcznik nr 5

Oswiadczenie
osoby odpowiedzialnej materialnie

Nazwisko i imie Funkcja

REJON SPISOWY — NAZWE ... et ven e ettt et e e e e e e e e e e e e eaeeaeeaeeen e

MiI€JSCE POIOZENIA ... ettt et e e e e e e e e e e e e e e

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sie w rejonie  spisowym

. sktadniki, za ktore przyjgtem odpowiedzialno$é, zostaty

poprawnle udokumentowane w sposéb okreslony w przepisach obowigzujgcych
w naszej jednostce i przekazane do ksiegowosci.

Pole spisowe zostato przygotowane do inwentaryzacji zgodnie z ustaleniami
zarzgdzenia  wewnetrznego i szkoleniem  przedinwentaryzacyjnym. Do
zabezpieczenia powierzonego mienia i skladu zespotu spisowego nie zgtaszam/
zgtaszam NaStePUJGCEe ZASIIZEZENIA ... .c.vee e e e e e e e ettt e e e e e eaeeaeannes

Nowy Sgcz, dnia ..................

(Osoba odpowiedzialna materialnie)

21



Zatgcznik nr 6

(okresdlenie jednostki inwentaryzowanej)

Oswiadczenie

Stwierdzam, ze skladniki majgtku ujete w arkuszach spisowych
wygenerowanych automatycznie z systemu informatycznego zostaty spisane w mojej
obecnosci.

Spisem z natury zostaty objete wszystkie srodki trwate, pozostate srodki trwate
znajdujgce sie w pomieszczeniach:

(okresdlenie jednostki inwentaryzowanej)

powierzone mojej opiece i odpowiedzialnosci.

Wykazane ilosci w wymienionych arkuszach sg zgodne ze stanem faktycznym
I nie roszcze z tego tytutu zadnych pretensji do Komisji inwentaryzacyjnej, ani do
zespotu spisowego.

Nowy Sgcz, dnia .................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

22



(pieczatka jednostki)

Inwentaryzacji dokonano w kasie ..........

przez zespot spisowy w sktadzie:

Zatgcznik nr 7

PrZEWOONICZGCY: con vt ei et e e e e e e e e e

CZhONEK: o e s

CZhONEK: o e e s

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej: ............oooviiiiiiiiii

1. Stan gotéwki w kasie:

Nominat

llosé

Kwota (w zf)

200 zt

100 z

50 zt

20 zt

10 zt

5zt

2zt

1z

0,50 z

0,20 zt

0,10 z

0,05 z

0,02 z

0,01 z

Razem kwota

2. Saldo kasowe na dzien...................... r. wedlug raportu kasowego
zdnia ............ L e

. §

3. Nadwyzka/Niedobor: ............ccoovvviiiiiinn e zh

4. Ostatni NUMEr raportu KASOWEGO: . ..iueiee it iet et e et e et e e e e e eee e rrnrraeeeeas
Ostatni nUMer dowodU KP:...... oo e e e e
Ostatni numer dowodu KW ... . e e e e e

5. Wyjasnienia powstania nadwyzKi/niedoboru: ............cccueeveeiii i

6. Druki $cistego zarachowania :

7. Uwagi dotyczgce zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sie kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono w kasie.

(cztonek zespotu spisowego)
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(pieczatka jednostki)

Protokot Nr ...
z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikac
sporz gdzony nadzie A .............eceeeee.
Pozycja bIlanSU: ...
Symbol 1 NAzZWa KONTA: .......coooiiiiiii e

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L - przewodniczacy zespotu
2 - czionek
S - cztonek
W dniu: ... zweryfikowat saldo konta: ...

ze wynika ono z zapisbw prawidlowo udokumentowanych
i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:

Saldo ko ncowe na dzie A: ................... WYNOSI: evvvieeeeeeeeeieen

Zatgcznik nr 8

ji

i stwierdzit,

sprawdzonymi

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg)

Zatwierdzam:

(data, podpis kwestora)
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Zatgcznik nr 9

Sprawozdanie opisowe
zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisuz natury zd — Nia .......ccceeeiiiiiiiieeeeees

Zespot spisowy powotany decyzjg ..........ccceen.ee. NM e zdnia........ocooeeeee
w sktadzie:

T - przewodniczgcy

2 - czlonek

P - czlonek

wykonat w dniach: ..........cccoooiiiiiine opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Skfadniki majgtkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

L Numer arkusza |Nazwa arkusza Dd numeru do numeru  llo  $¢ pozycji
p.

Ogoétem pozyciji

Arkusze spisowe skiladnikéw majgtkowych bedgcych w ewidencji srodkow trwatych,
pozostatych srodkéw trwalych zostaly automatycznie wygenerowane 2z systemu

informatycznego.
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L Numer arkusza Nazwa arkusza Od numeru do numeru llo $¢ pozycji
p.

Ogotem pozycji

W wyniku szczegOlowego sprawdzenia pPOMIESZCZEN  .....cccccccvvvvvvvrrrvverrvennreennn
stwierdzono, ze wszystkie skladniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu
Z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) ocena stanu sktadnikéw majatkowych (zbedne, nadmierne):

itp.

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania
i konserwacji majgtku:

W trakcie dokonywania spisu z natury Zespoét spisowy napotkatl na nastepujgce
trudnosci:
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Podpisy ¢ ztonkow Zespotu spisowego

L - przewodniczacy
2 - czlonek
L - czlonek

Potwierdzam odbior ....... arkuszy spisowych

Nowy Sacz, dnia..................

(podpis Komisji inwentaryzacyjnej lub osoby przez nig upowaznionej)

zalgczniki:
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Protokot kontroli kompletno
przeprowadzonej w dniach

Zatgcznik nr 10

sci, rzetelno sci i prawidtowo $ci spisu z natury

Kontrole przeprowadzit z polecenia przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

1. Kontrolg objeto nastepujgce sktadniki w polu spisowym:

Lp. | Nazwa Jednostka | Stan Nr Nr poz. llos¢ Stwierdzone
sktadnika miary faktyczny | arkusza w ark. w ark. rozbieznosci
majgtkowego w dniu spisowego | spisowego | spisowych

kontroli

1.

2.

3.

4.

5.

2. Uwagi o stwierdzonych nieprawidtowosciach

(Przewodniczacy Zespotu spisowego)

(Kontrolujacy)
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Zatgcznik nr 11

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L e — przewodniczgcy

2 e ————— — czionek

S — czionek

na posiedzeniu W dniU............cccvevvveeeneee. dotyczgcym inwentaryzacji W...............eevvvneeee.
w dniach........................ arkusze spisu z natury Nr ..., dokonata

nastepujgcego rozliczenia:

Q) NAZWA ODIEKIU ... e nnne ,
b) rodzaj sktadnikdw majgtkowyCh: ..........oiiii i :
c¢) rozliczenie obejmuje okres od .................ecoeeeen. Lo [o TSR

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych ((011) — wartoS€ OgOIEM .......cooiiiiiiiiiiiiiiiii e zt
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogélem ..............coeeeeneen zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— srodkow trwatych (011) — wartoSC ogOtem .......ovvveiiiiii i zt
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogdlem .............cooeeeenees zt

Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikbw majgtkowych wg ,Zestawienia roznic
inwetaryzacyjnych” wartosc:

1) niedobory ogotem ........coovvvivvviiiiiennnnn. zt

2) nadwyzKi 0gotem ...........cccoeecvviiiineennnns zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego wnioskuje
w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych:
1) niedobory zawinione:
— objete kompensatg z nadwyzkami :
— obcigzajgce osoby materialnie odpowiedzialne ,

29



2) niedobory niezawinione:

— wciezarkosztdbw e, :

— wciezarstrat :
3) nadwyzki ilosciowe:

— objete kompensatg z niedoborami L ,

— zmniejszeniem KOSztOW :

- zwiekszenie zyskdw :

4) Wnioski Komisji inwentaryzacyjnej dotyczace wyeliminowania nieprawidtowosci
w ewidencji i gospodarowaniu sktadnikami majgtkowymi :

(podpisy cztonkéw komis;ji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zalgcznik nr 12

Sprawozdanie ko Acowe
przewodnicz gcego komisji inwentaryzacyjnej

I.  Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:
P — przewodniczacy
2 — czionek
K — czionek
II.  Uwagi i spostrzezenia pozytywne negatywne o przygotowaniu pél do spisu
lll.  Realizacja harmonogramu CzyNnnosci inwentaryzacyjnych (op6znienia
w spisach i innych czynnosciach oraz ich przyczyny)..........ccoooiiiiiiiinnn.
IV. Trudnosci w  sprawnym przebiegu spisébw  wg uwag zawartych
w sprawozdaniach ZesSpotOW  SPISOWYCH... ..ot e e

V. Synteza wynikéw ujetych w sprawozdaniach poszczegolnych zespotéw spisowych

VI.  Wnhnioski koncowe Komisji inwentaryzacyjnej:

NOWY SGCZ, dNi@ ..eovveviiiiee

(podpis przewodniczgcego)

Uwagi: (1TSS (0] -
RO CY oo
PraWNEgO o s
] 0] -
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