POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 98 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych skladnikéw aktywow
trwatych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.), w zwigzku ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pdzn. zm.), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

1. Jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej przeprowadzaja inwentaryzacj¢
rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:

1)  gruntéw, budynkow i budowli - nie rzadziej niz raz na 4 lata;

2) $rodkow trwatych bedacych wiasnoscig PW, maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkoéw trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych - nie rzadziej
niz raz na 4 lata;

3) $rodkow trwalych w budowie z wylaczeniem maszyn i urzadzen stanowiacych
pierwsze wyposazenie inwestycji budowlanej i do montazu — raz do roku, wg stanu na
dzien 31 grudnia;

4) sktadnikéw majatkowych niezaliczanych do $rodkéw trwatych, zwanych dalej
,»hiskocennymi sktadnikami majatku” oraz zbior6w muzealnych - nie rzadziej niz raz
na 4 lata;

5)  produkcji w toku prac badawczych - raz do roku (do dnia 15 stycznia roku nastepnego,
wg stanu na dzien 31 grudnia);

6) pozostatej produkcji w toku, towaréw, opakowan - raz do roku (do dnia 15 stycznia
roku nastepnego, Wg stanu na dzien 31 grudnia);

7) materialow, metali szlachetnych, trucizn, wyrobow gotowych - nie rzadziej niz raz na
2 lata;

8) ksiazek, czasopism i ksiggozbiorow ogolnie dostepnych sukcesywnie - raz na 5 lat,
zbiordw o innym systemie udost¢pniania - nie rzadziej niz raz na 10 lat;

9) drukéw Scistego zarachowania - raz w roku;

10) obcych sktadnikow majatkowych - raz w roku;

11) sktadnikow majatku trwalego bedacych wilasnoscia PW  znajdujgcych  sig
w uzytkowaniu jednostek zewnetrznych - raz w roku;

12) wszystkich rzeczowych sktadnikow majatku w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za te sktadniki na dzien zmiany, a takze na dzief, w ktoérym na skutek
wypadkow losowych czes$¢ z nich zostata zniszczona, uszkodzona lub przywiaszczona.

2. Na wniosek osoby przyjmujacej, przekazanie sktadnikow majatku moze nastapic
na podstawie stanu ksiggowego.

§2

1. Sposéb  przeprowadzania inwentaryzacji  okresla . Instrukcja  przeprowadzania
inwentaryzacji 1 rozliczania skladnikow aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikow



aktywow obrotowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”, zwana dalej ,,instrukcjg”,
stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow trwalych oraz rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych wykazanych w § 1 ust. 1 pkt | - 2, pkt 4, pkt 6 — 10 i w pkt 12, z wylaczeniem
gruntéow 1 trudnodostepnych srodkow trwatych w budowie, nalezy przeprowadzi¢ droga
Spisu z natury.

3. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow majatku wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 3, pkt 5 i pkt
11 oraz gruntdéw i trudnodostgpnych srodkow trwatych, nalezy przeprowadzi¢ na podstawie
weryfikacji dokumentow.

§3

1. Inwentaryzacj¢ rzeczowych sktadnikow majatku Politechniki Warszawskiej nadzoruje
Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna, ktora liczy co najmniej 6 0séb.

2. Czlonkow Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej 1 jej przewodniczacego powoluje Rektor
na wniosek kanclerza na okres kadencji organow PW.

3. W sktad Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej wchodzi kierownik Dziatu Inwentaryzacji
jako zastepca przewodniczacego, pracownik: Dziatlu Ewidencji Majatku, Zespotu ds. Nauki
i Dziatu Administracyjno Gospodarczego.

4. Obstluge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej sprawuje Dzial
Inwentaryzacji.

§ 4

1. W jednostkach organizacyjnych Politechniki Warszawskiej spis z natury przeprowadzaja
komisje inwentaryzacyjne.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej powotuje cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
wyznacza jej przewodniczacego oraz na wniosek przewodniczacego tworzy odpowiednie
zespoly spisowe sposrod cztonkow komisji.

3. Komisje inwentaryzacyjne oraz ich  przewodniczacych ~w  podstawowych
i ogdlnouczelnianych jednostkach organizacyjnych, Administracji Budynkéw Mieszkalnych
powoluja kierownicy tych jednostek, a w pozostatych jednostkach administracji centralnej
kanclerz na wniosek kierownika Dziatu Inwentaryzacji.

4. Komisje 1 zespoly spisowe nalezy powota¢ w skladzie zapewniajacym sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji.

5. Funkcji cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nie moga petni¢ pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach finansowo-ksi¢gowych oraz osoby dziatajagce z upowaznienia kwestora,
a takze osoby materialnie odpowiedzialne za stan majatkowy jednostki organizacyjne;.

§5

Za terminowe 1 prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w podstawowych
i ogodlnouczelnianych jednostkach organizacyjnych oraz w Administracji Budynkow
Mieszkalnych, zwanej dalej ,,ABM”, odpowiedzialni sg ich kierownicy, a w administracji
centralnej kanclerz PW.

§6

=

Kierownicy jednostek organizacyjnych PW sg zobowigzani do oznakowania majatku.

2. Nabyte i wprowadzone do ewidencji $rodki trwate, niskocenne sktadniki majatku i zbiory
muzealne powinny zosta¢ oznakowane numerem inwentarzowym utworzonym przez system
SAP Fl i zapisanym na kartotece sktadnika.

3. Oznakowania sprzetu dokonuje osoba odpowiedzialna za ewidencje skladnikow

majatkowych w jednostce organizacyjnej PW, wyznaczona przez kierownika tej jednostki.



4. Oznaczenia powinny by¢ dokonane za pomocg specjalnej etykiety lub w inny trwaty sposob.
Numer inwentarzowy dla $rodka trwalego, niskocennego sktadnika majatku i zbioru
muzealnego dla sktadnikoéw nabytych od dnia 1 lipca 2014 r. w pelnej symbolice zawiera:
1) czterocyfrowy numer jednostki organizacyjnej;

2) czterocyfrowy symbol grupy rodzajowej;

3) dziesieciocyfrowy numer systemowy.

6. Mozna nie oznakowywa¢ przedmiotow o matych gabarytach, jesli nie ma na nich miejsca
na naniesienie numeru inwentarzowego lub gdy oznakowanie przedmiotu spowodowatoby
utrate jego walordéw estetycznych oraz strojow, poscieli, artykutéw dekoracyjnych np. firan,
zaston, kotar.

o

§7
Traci moc zarzadzenie nr 43/2011 Rektora PW z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych sktadnikow aktywoéw trwatych,
rzeczowych sktadnikoéw aktywow obrotowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych wraz
z zarzadzeniem zmieniajagcym nr 20/2013.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



zalacznik do zarzgdzenia nr 98 /2021

INSTRUKCJA

przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych skladnikéw aktywow trwalych,
rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

1.

§1

Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postgpowania zapewniajacych prawidtowe
1 terminowe przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow
majatku PW wedtug nastepujacych metod:

1) pelnej inwentaryzacji okresowej;

2) pelnej inwentaryzacji ciaglej;

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej ciagte;j;

4) uproszczonej inwentaryzacji okresowej.

llekro¢ w instrukeji jest mowa o jednostkach nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne PW posiadajgce wydzielony majatek.

W sprawach nieobjetych niniejsza instrukcja stosuje si¢ przepisy ogolne,
a w szczeg6Olnosci ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, zwang dalej
,Lustawg”.

§2

Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu w drodze spisu z natury rzeczywistego
stanu wszystkich sktadnikow majatkowych PW objetych inwentaryzacja, na przykiad
wszystkich rodzajow materiatéw objetych ewidencja w dniu, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji. Metode t¢ stosuje si¢ szczegdlnie w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej i zdarzen losowych.

Pelna inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z natury
rzeczywistego stanu poszczegélnych  skladnikow majgtkowych PW  objetych
inwentaryzacja, tak, aby w wyznaczonym ustawa okresie stan ten zostat ustalony dla
wszystkich sktadnikow majatkowych. Metode te stosuje si¢ gtownie w odniesieniu do
sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, tj. materiatdéw, wyrobow
gotowych, srodkow trwatych, ,,niskocennych sktadnikow majatku”, zbiorow muzealnych
i warto$ci niematerialnych i prawnych. Inwentaryzacja ciagta prowadzona jest wedlug
rocznego planu, przygotowanego przez kierownika Dzialu Inwentaryzacji.
Po zaopiniowaniu przez Uczelniang Komisje¢ Inwentaryzacyjna, zwang dalej ,,UKI” oraz
kwestora, plan inwentaryzacji jest zatwierdzany przez kanclerza. Po zatwierdzeniu planu
inwentaryzacji, Dzial Inwentaryzacji wysyta pisemne zawiadomienia do jednostek
organizacyjnych PW o terminie przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku
kalendarzowym.

Wyrywkowa inwentaryzacja polega na ustaleniu w ciggu roku w dowolnym terminie droga
Spisu z natury rzeczywistego stanu wybranej czesci sktadnikow majatku PW.
Inwentaryzacja uproszczona prowadzona jest w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie
danych w ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanych dokumentoéw (umow,
zlecen). Metode te stosuje si¢ w odniesieniu do produkcji w toku wyrobow i prac
badawczych, gruntéw, srodkéw trwatych w budowie innych niz maszyny i urzadzenia.

§3

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku PW nadzoruje UKI.



2. Do zadan UKI nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

opiniowanie planéw inwentaryzacji opracowanych i przedktadanych przez Dziat
Inwentaryzacji do zatwierdzenia kanclerzowi PW,

ocena uzasadnien skladanych przez komisje inwentaryzacyjne w jednostkach
w przypadku réznic inwentaryzacyjnych;

okreslanie wartosci, do ktorej kierownik Dziatu Inwentaryzacji moze samodzielnie
opiniowa¢ wnioski sktadane przez komisje inwentaryzacyjne w jednostkach
w przypadku roéznic inwentaryzacyjnych;

powiadomienie kanclerza o wszelkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacji
1 stwierdzonych nieprawidtowo$ciach w gospodarce sktadnikami majatku, zwtaszcza
sprzyjajacych marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarni¢ciu oraz sktadanie wnioskow
w tej sprawie;

wyrywkowa kontrola spiséw z natury, ktora powinna dotyczy¢ prawidlowosci
ustalania ilosci spisywanych sktadnikow, a zwlaszcza kompletnosci spisu z natury,
prawidtowos$ci wypelniania arkuszy spisu, zgodno$ci z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji;

uniewaznienie inwentaryzacji w razie stwierdzenia w toku kontroli lub w terminie
pozniejszym, ze spis z natury w calo$ci lub czeéci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo.

§4

Prace inwentaryzacyjne odbywajg si¢ w 3 etapach:

1) przygotowanie do inwentaryzacji;

2) przeprowadzenie spisu z natury lub ustalenie stanu faktycznego na podstawie
dokumentacji;

3) rozliczenie inwentaryzacji i weryfikacja roéznic inwentaryzacyjnych.

§5

1. W przygotowaniu do inwentaryzacji kierownicy jednostek wydaja polecenie:

1)
2)
3)
4)

5)

uporzadkowania na swoim terenie posiadanych sktadnikéw majatku, uzupeknienia

wywieszek magazynowych oraz oznakowania numerami inwentarzowymi;

zablokowania w systemie SAP MM stanu magazynu na dzien przed rozpoczeciem

inwentaryzacji;

ustalenia stanu ksiegowego $rodkow trwatych, niskocennych sktadnikéw majatku,

zbiorow muzealnych, materiatow i towaréw na dzien inwentaryzacji;

uzgodnienia stanu ksigg inwentarzowych ksiggozbioréw z ewidencjg wartosciowg

prowadzong przez Dziat Ewidencji Majatku;

przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zatacznikiem nr | do instrukcji, w ktorym

nalezy okresli¢:

a) rodzaj inwentaryzacji,

b) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) sktadniki majgtkowe objete inwentaryzacja,

d) osobg¢ materialnie odpowiedzialng lub jezeli jest to inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza osobg¢ zdajaca oraz osobe¢ przyjmujacg sktadniki majatku,

e) termin rozpoczecia i przewidywany termin zakonczenia spisu z natury,

f) sktad komisji inwentaryzacyjnej, w tym zespolu spisowego oraz 0sob obecnych
przy spisie,

g) dzien, na ktory dokonuje si¢ inwentaryzacji, tj. dzien, na ktory zostal uzgodniony
stan ksiggowy inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych;



6) przekazania na okres inwentaryzacji, ksigg inwentarzowych ksiegozbioréw
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, w celu uniemozliwienia dokonywania
Zapisow;,

7) udostgpnienia zespotom spisowym wszystkich inwentaryzowanych sktadnikow
majatku.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji, kierownicy jednostek wydaja zakaz przyjmowania

1 wydawania sktadnikow majatku objetych spisem z natury znajdujacych si¢

w okreslonym polu spisowym do czasu zakonczenia spisu. Wydanie lub przyjecie

sktadnikow majatku moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia

normalnej dziatalnosci jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zesp6t
spisowy, a na dzien zakohczenia spisu zostanie przygotowany wykaz przyjetych

i rozchodowanych sktadnikéw w okresie przeprowadzonego spisu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, o0soba materialnie  odpowiedzialna/

wspotodpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objetych spisem, sktada pisemne

oSwiadczenie  stwierdzajace, ze wszelkie dowody przychodu 1 rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty przekazane i zaksiggowane, zgodnie

z zalagcznikiem nr 2 do instrukcji.

W przypadku oddania w najem/uzyczenia/wydzierzawienia przez inwentaryzowana

jednostke sktadnikow majatkowych jednostce zewnetrznej lub wypozyczenia sktadnikow

jednostce organizacyjnej PW, kierownik inwentaryzowanej jednostki zobowigzany jest
przedstawic¢ komisji inwentaryzacyjnej podpisany przez kierownika jednostki posiadajace;j
oddane sktadniki, wykaz tych sktadnikow potwierdzajacy ich istnienie.

§6

Przeprowadzenie spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci rzeczowych
sktadnikow majatku okreslonych w poleceniu kierownika jednostki wedlug miejsc
przechowywania i1 wedlug o0s6b materialnie odpowiedzialnych z wyodrebnieniem
sktadnikow wiasnych 1 obcych z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe 1 uszkodzone,
zepsute, nieczynne, zbedne, do uptynnienia, postawione w stan likwidacji lub takie, ktorych
warto$¢ na skutek dlugotrwatego przechowywania ulegta zmniejszeniu (nie dotyczy
to srodkow trwatych zuzywajacych si¢ stopniowo).

. Ustalenie rzeczywistej ilosci skladnikow majatku odbywa si¢ przez liczenie, wazenie
1 pomiary przez zespol spisowy w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
majatku lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. Dozwolone jest ustalenie skfadnikow
majatku przechowywanych w opakowaniach pod warunkiem, Zze opakowanie jest
nienaruszone i zostata przeprowadzona wyrywkowa kontrola zawartos$ci opakowan.
Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych 1 prawnych dokonuje si¢ w oparciu
o przedstawione przez jednostke nosniki danych lub dokumenty potwierdzajace prawo
do korzystania z warto$ci niematerialnych i prawnych.

Jesli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi w obecno$ci wyznaczonej przez
kierownika jednostki osoby reprezentujacej osobe odpowiedzialng materialnie.

Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, przeprowadza si¢
W obecnosci osoby przekazujacej 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ lub osob przez
nie upowaznionych. Przekazanie nast¢puje na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego —
zgodnie z zalgcznikami nr 11 1 nr 12 do instrukcji.



§7

Spisu z natury dokonujg zespoty spisowe sktadajgce si¢ z co najmniej 2 oséb. Zespoty

spisowe powotuje przewodniczacy sposrod czlonkow komisji inwentaryzacyjnej.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne

(wspotodpowiedzialne) za stan sktadnikéw objetych spisem z natury, pracownicy jednostki

prowadzacy ich ewidencj¢ ksiegowa, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach finansowo-

ksiegowych oraz osoby niezapewniajace rzetelnosci spisu.

Do zadan zespotéw spisowych nalezy:

1) dokonywanie spisu z natury sktadnikow majatku okreslonych przez kierownika
jednostki w sposob okreslony w § 6 ust. I na drukach $cistego zarachowania;

2) sktadanie informacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej w jednostce
0 przebiegu spisu, a w szczegolnosci o wszelkich nieprawidlowosciach stwierdzonych
w toku spisu, zwlaszcza dotyczacych magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia
sktadnikow majatku przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§8

Spis z natury inwentaryzowanych sktadnikéw, z wylaczeniem spisu, o ktorym mowa
w ust. 15, dokonuje si¢ na specjalnych arkuszach spisowych, zgodnie z zatacznikiem nr 3
do instrukc;ji.

Ponumerowane arkusze spisowe lub numery dla arkuszy spisowych — w przypadku

wprowadzania danych inwentaryzacyjnych, zgodnie z ust. 3, za pomoca komputera, jako

druki $cistego zarachowania pobiera przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Dziale

Inwentaryzacji.

Arkusze spisu z natury, na ktoérych zostang ujete wyniki inwentaryzacji powinny zawierac

CO najmniej:

1) nazwe jednostki, nadruk lub stempel z nazwa jednostki;

2) numer kolejny strony arkusza spisu;

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji;

4) okres$lenie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji;

5) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j;

6) imiona i nazwiska 0sob obecnych przy spisie;

7) imiona i nazwiska cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu spisowego, dzien

rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;

8) numer kolejny pozycji w arkuszu spisowym;

9) symbol identyfikujacy sktadnik majgtku (numer inwentarzowy, numer lub symbol

indeksu, numer zlecenia produkcyjnego);

10) nazwe przedmiotu spisywanego lub szczegdétowe okreslenie danego sktadnika
majatku;

11) jednostk¢ miary;

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) nazwg lub numer pola spisowego w magazynie, sktadowisku lub nazwe i numer
pomieszczenia - pokoju (wpisa¢ w rubryce ,,uwagi");

14) wyszczegolnione imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
sktadnikéw majatku oraz jej podpis zlozony na dowdd niezgloszenia zastrzezen
do ustalen spisu z natury. W razie stosowania wspodlnej odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikow za powierzone mienie - wyszczeg6lnienie imion i nazwisk 0sob
wspotodpowiedzialnych 1 ich podpisy. Jezeli jest to inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza, wyszczegdlnienie imion 1 nazwisk o0sob zdajacej 1 przyjmujace;.
W przypadku odmowy podpisu arkusza spisu z natury przez osobe materialnie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

odpowiedzialng za powierzone mienie, nalezy poda¢ powod odmowy. O fakcie
odmoéwienia podpisania arkuszy przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
informuje osobe, ktora wydata zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu i oczekuje na
decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania;
15) wyszczegolnione imiona i nazwiska cztonkow komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu
spisowego i ich podpisy oraz 0s6b obecnych przy spisie i ich podpisy;
16) imie i nazwisko osoby dokonujacej wyceny sktadnikow majatku i jej podpis.
Arkusze spisu z natury sktadnikow majatku sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach.
Dane na arkuszach spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaty.
Poprawienie btednego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie btednej tresci i wpisanie
tresci w ten sposob, aby tre$¢ btednego zapisu mozna bylo odczyta¢ z tym, ze czlonek
komisji inwentaryzacyjnej lub zespolu spisowego dokonujacy poprawki powinien
zamiesci¢ swoj podpis wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej oraz date
dokonania poprawki, z zastrzezeniem ust. 7 i ust. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej wymagany jest w przypadkach:
1) zmiany nazwy spisywanego sktadnika majatku;
2) zmiany iloSci spisywanego sktadnika majatku.
Jezeli wszystkie pozycje arkusza spisu z natury nie zostang wykorzystane, nalezy
po ostatnim wpisie zakresli¢ pozostala cze$¢ arkusza, zapisujac na ktérej pozycji spis
zakonczono.
Kazdy wypeliony arkusz spisu z natury podpisuja cztonkowie komisji lub zespotu
spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna, a w przypadku przyjmowania
odpowiedzialnosci za przekazywane sktadniki majatku takze osoba przyjmujaca.
Po wypehieniu arkusza spisu z natury, komisja lub zespdt spisowy przekazuje arkusz
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze osobie dokonujacej
wyceny spisu w jednostce organizacyjnej.
Osoba wykonujaca wyceng wprowadza wyniki spisu z natury srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikéw majatku lub zbioréw muzealnych
do systemu SAP poprzez utworzenie listy inwentaryzacyjnej w systemie SAP — transakcja
ZAA INWENTO1 oraz wprowadzenie wynikow spisu z natury do SAP — transakcja
ZAA INWENTO2.
Na podstawie wprowadzonych wynikéw spisu nastepuje rozliczenie inwentaryzacji
poprzez porownanie stanu faktycznego ze stanem ksiggowym sktadnikow majatkowych
oraz ich wycene - wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do instrukcji — transakcja
ZAA NXO04.
Na podstawie rozliczenia, System generuje zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych
wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do instrukcji — transakcja ZAA_NXO06.
Spisu z natury materiatbw w magazynie, z wylaczeniem Oficyny Wydawniczej, dokonuje
si¢ na arkuszach spisu z natury wygenerowanych z systemu SAP MM. Transakcja MI131 —
Tworzenie pakietowe dokumentéw inwentaryzacyjnych, zgodnie z zatacznikiem nr 9
do instrukcji.
Po wydrukowaniu z systemu SAP MM arkuszy spisu z natury (transakcja MI121 - Wydruk
dokumentu inwentaryzacyjnego) komisja inwentaryzacyjna nanosi faktyczna ilo$¢
materialdw w magazynie.
Po wprowadzeniu spisu z natury do systemu SAP MM (transakcja M104 - Wprowadzenie
Spisu z natury) system ten generuje réznice inwentaryzacyjne materiatow w magazynie
(transakcja MI20 — Lista réznic inwentaryzacyjnych). Na podstawie wygenerowanych
réznic inwentaryzacyjnych, petlnomocnicy kwestora inwentaryzowanych jednostek



18.

19.

20.

organizacyjnych PW dokonuja wyksiegowania réznic w SAP MM. Transakcja MI07 —
Ksiegowanie dokumentu inwentaryzacyjnego.

W magazynach administracji centralnej spisu ilosciowego i wygenerowania zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych z systemu SAP MM dokonuja pracownicy Dzialu
Inwentaryzacji.

W Oficynie Wydawniczej, zwanej dalej ,,OW?”, spis z natury materialdow w magazynie
dokonywany jest na arkuszach spisu z natury, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do instrukcji.
Arkusze spisu z natury materiatdbw w magazynie OW przekazywane sg do ksiggowoSci
OW, gdzie nastepuje weryfikacja ilosci ksiegowych standw magazynowych ze spisem
Z natury, wycena spisanych materiatow i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

§9

Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w jednostce PW nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

ustalanie sktadu zespotéw spisowych (co najmniej dwie osoby);

zorganizowanie prawidtowego przebiegu spisu z natury w taki sposéb aby:

a) nie zostata zaktdcona normalna dziatalno$¢ jednostki,

b) spis zostat przeprowadzony w najkrotszym czasie,

C) powstale roznice inwentaryzacyjne zostaly rozliczone po zakonczeniu spisu
w terminie umozliwiajagcym wprowadzenie ich do ewidencji ksiegowej w danym roku
obrotowym;

przeprowadzenie szkolenia zespotéw spisowych;

kontrolowanie inwentaryzacji pod wzgledem spisanych ilosci, potwierdzone podpisem

i datg przy kazdej skontrolowanej pozycji oraz w odregbnym protokole okres$lajagcym wyniki

kontroli;

nadzor nad wyceng spisu;

zadanie od 0sob materialnie odpowiedzialnych pisemnego wyjasnienia przyczyn powstania

niedoboréw 1 nadwyzek - wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do instrukeji;

ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych objetych spisem oraz kierowanie

do kanclerza odpowiednio uzasadnionych wnioskéw w sprawie zagospodarowania

ewentualnych zapasow zbednych lub nadmiernych;

sporzadzanie protokotu weryfikacyjnego - wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 7

do instrukcji, w ktorym nalezy uzasadni¢ powstanie niedoborow lub nadwyzek oraz

przedstawi¢ sposob rozliczenia réznic. Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji;
przekazanie protokotu weryfikacyjnego do Dzialu Inwentaryzacji w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,;

10) przekazanie do kanclerza wnioskow z inwentaryzacji w sprawie stwierdzonych

nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi uczelni;

11) rozliczanie arkuszy spisowych pobranych z Dziatu Inwentaryzacji.

1.

§ 10

Uproszczong inwentaryzacja okresowa objeta jest produkcja w toku wyrobow 1 prac
badawczych, ktorej stan rzeczywisty nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury.
Inwentaryzacja ta polega na:
1) ustaleniu, czy weryfikowane sktadniki majatku odnoszg si¢ do zlecen/projektow
czynnych, zamknigtych lub zaniechanych, a wiec:
a) ustaleniu zlecen/projektow otwartych,
b) ujawnieniu zlecen/projektow zakonczonych, co do ktorych nie nastgpit odbior
z pozytywnym wynikiem,
C) ustaleniu zlecen/projektow w catosci lub czesciowo zaniechanych;
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2) sprawdzeniu prawidlowosci wyceny zlecen/projektéw w  wysokosci  kosztu

wytworzenia;
3) przedlozeniu w Dziale Ksiegowo$ci w administracji centralnej arkuszy spisu z natury

robot w toku prac badawczych, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 8 do instrukc;ji.
4) przedtozeniu w komoérce finansowo ksiegowej Oficyny Wydawniczej arkuszy spisu

z natury robot w toku wyrobow, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 15 do instrukcji.
Inwentaryzacji uproszczonej prac badawczych w toku, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje
komisja inwentaryzacyjna, w sktad ktorej wchodzi kierownik jednostki i kierownik pracy.
Inwentaryzacja uproszczong objete sa rowniez grunty — wg wzoru okreslonego
w  zalaczniku nr 13 do instrukcji oraz $rodki trwate w budowie z wylaczeniem maszyn
1 urzadzen stanowigcych pierwsze wyposazenie inwestycji budowlanej i do montazu - wg
wzoru okre$lonego w zalgczniku nr 14 do instrukcji. Inwentaryzacja tych sktadnikoéw
nastepuje poprzez porownanie danych w ewidencji ksiegowej z danymi wynikajgcymi
z posiadanych dokumentow.

§ 11

Skontrum ksigzek, czasopism, innych materiatdbw bibliotecznych oraz wydawnictw
w wersji elektronicznej wchodzacych w sktad biblioteki jednostki organizacyjnej polega
na poréwnaniu zapisOw inwentarzowych ze stanem faktycznym oraz stwierdzeniu
i wyjasnieniu réznic mi¢dzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem faktycznym zbiorow.
Podstawa przeprowadzenia skontrum moga by¢ zapisy z ksigg inwentarzowych,
komputerowych baz danych, katalogow topograficznych i innej dokumentacji, a dla
materialdow wypozyczonych poza biblioteke na podstawie aktualnego raportu wypozyczen
z systemu bibliotecznego oraz rewersow.

Dokonanie skontrum oraz data jego przeprowadzenia potwierdzone jest podpisem komisji
inwentaryzacyjnej na protokole weryfikacyjnym skontrum. Protokét weryfikacyjny
skontrum podpisuje réwniez Kierownik inwentaryzowanej jednostki organizacyjnej,
zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do instrukcji.

Dyrektor Biblioteki Glownej w porozumieniu z Dziatem Inwentaryzacji ustala termin
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Materialy biblioteczne bedace w ewidencji nieodnalezione w czasie skontrum
przeprowadzonego po raz pierwszy uznaje si¢ za braki wzgledne, a przy ponownym
skontrum uznaje si¢ za braki bezwzgledne.

Materiaty biblioteczne uznane za braki bezwzgledne wpisuje si¢ do rejestru ubytkow.

W bibliotekach, w ktorych zbiory nie przekraczajg 100 tys. jednostek ewidencyjnych,
skontrum powinno by¢ przeprowadzone co najmniej raz na 10 lat. Skontrum mozna
przeprowadzi¢ partiami, jednak w ten sposob, aby zostalo ono ukonczone w ciggu
podanego czasu.

W bibliotekach liczacych powyzej 100 tys. jednostek ewidencyjnych, skontrum zbioréw
prowadzi si¢ w sposob ciagly. Odstep czasu pomiedzy jednym, a drugim skontrum dla
danego materiatu bibliotecznego nie moze by¢ dtuzszy niz 5 lat.

§ 12

Weryfikacja rdznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i1 niedoboréw) polega na ustaleniu

przyczyn ich powstania, w zwiazku z powyzszym:

1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca si¢ na pismie do osoby materialnie
odpowiedzialnej o zloZzenie w ciggu siedmiu dni wyjasnienia z wyszczegdlnieniem
przyczyn, ktore spowodowaly powstanie roznic - zalgcznik nr 6 do instrukcji;

2) komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokot, w ktorym
kwalifikuje niedobory do:
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a) niezawinionych, to jest takich, ktore powstaly nie z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) zawinionych, to jest takich, ktore powstaly z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej, a w szczegolnosci gdy osoba ta nie dotozyta nalezytych staran
i nie wykazata pelnej troski o calos¢ powierzonego mienia - zalgcznik nr | do
protokotu weryfikacyjnego;

3) w przypadku wystapienia nadwyzek, komisja inwentaryzacyjna dokonuje szacunkowej
wyceny sktadnikow majatku i wnioskuje o sposobie ich rozliczenia i ujecia w ewidencji
ksiggowej - zatgcznik nr 2 do protokotu weryfikacyjnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne za niedobor zawiniony obcigza si¢ warto$cig niedoboru
powigkszong o utracone przez Uczelni¢ korzysci. Kwota odszkodowania nie moze by¢
nizsza od aktualnej warto$ci niedoboru. Kwote wartosci uzywanych sktadnikow majatku
zuzywajacych si¢ stopniowo nalezy zmniejszy¢ o kwote wynikajacg ze stopnia ich
rzeczywistego zuzycia, nie wigcej jednak niz 10% w stosunku rocznym, tgcznie nie wigcej
niz 80% wartosci ustalonej dla nowego sktadnika majatkowego.

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna

w protokole weryfikacyjnym — wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 do instrukcji,

w ktorym przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia i ujecia

w ewidencji ksiggowe;j.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje

kanclerz na wniosek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej lub kierownika Dziatu

Inwentaryzacji po zaopiniowaniu przez kwestora.

Dziat Inwentaryzacji na podstawie zatwierdzonego protokolu weryfikacyjnego

i wprowadzonej listy inwentaryzacyjnej do SAP aktualizuje kartoteki sktadnikow majatku

($rodki trwate, WNiP, NSM, zbiory muzealne). Aktualizacji podlegaja dane: data ostatniej

inwentaryzacji, nr arkusza spisu oraz nr pozycji spisu - transakcja SAP ZAA_NXO04.

Zatwierdzony przez kanclerza protokot weryfikacyjny, Dziat Inwentaryzacji przekazuje do

Dziatu Ewidencji Majatku celem ujecia w ewidencji ksiggowej. Do protokotu dotacza si¢:

1) os$wiadczenie (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do instrukcji);

2) arkusze spisu z natury;

3) wykaz stwierdzonych niedoboréw zawinionych;

4) wykaz stwierdzonych nadwyzek;

5) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

6) wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych;

7) pismo do Dzialu Finansowego lub komorki finansowo ksiggowej Oficyny
Wydawniczej lub ABM o0 wystawienie noty ksiegowej na obcigzenie osoby
materialnie odpowiedzialnej za niedobory zawinione.

Kopi¢ dokumentéw wymienionych w wust. 6 Dzial Inwentaryzacji przekazuje

inwentaryzowanej jednostce organizacyjnej PW. Druga kopia dokumentow (bez arkuszy

spisu z natury) pozostaje w aktach Dziatu Inwentaryzacji.

W przypadku nadwyzek lub niedoboréw po zatwierdzeniu protokotu weryfikacyjnego

(zalacznik na 7 do instrukcji), Dzial Ewidencji Majatku zwraca si¢ do jednostki

organizacyjnej o przygotowanie nastepujacych dokumentow:

1) dla nadwyzek, karte wprowadzenia do ewidencji (KE), a dla $rodkow trwatych
dodatkowo dowod OT;

2) dlaniedoborow, dowod LT lub LN.

Podpisane dowody OT, KE lub LT/LN inwentaryzowana jednostka przekazuje do Dziatu

Ewidencji Majatku.

10. W przypadku Oficyny Wydawniczej i Administracji Budynkow Mieszkalnych

zatwierdzony przez kanclerza protokot weryfikacyjny Dziat Inwentaryzacji przekazuje do
odpowiednich komorek finansowo-ksiegowych w tych jednostkach.



11. Dziat Finansowy lub komorka finansowo — ksiggowa Oficyny Wydawniczej lub ABM
wystawiaja noty obcigzeniowe dla osoby materialnie odpowiedzialnej za spowodowanie
niedoboru zawinionego. Kopi¢ noty otrzymuje Dzial Inwentaryzacji i Dzial Ewidencji
Majatku.

§ 13

Po zakonczeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej osoba przyjmujaca majatek podpisuje
o$wiadczenie 0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie - wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 10 do instrukcji.



zalacznik nr 1 do instrukcji

pieczatka jednostki

Polecenie zdnia ..ccoevevnenennnens
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zarzagdzam przeprowadzenie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow

ZNAJAUJCYCH SI@ W ettt

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
Rodzaj inwentaryzacji - ciggta / zdawczo-odbiorcza *
Sposob przeprowadzenia - z natury
Grupa skladnikéw majatkowych.........cceevniininncnne.
Osoba materialnie odpowiedzialna.............c.cccceeueeneee.
ZAaJACA....ei e przyjmujaca.........c...........
Termin rozpoczecia........ueevveeeveenireeveenneennne. zakonczenia.....................
spisu z natury.
Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie:

1) Panfil...oooviieiieiieeciee przewodniczacy;
2) Pan/if ..o, czlonek;
3) Pan/il......cccovveviiiiiieiiie, czlonek;
4) Pan/il ..o, czlonek.

INNe 0S0bY ODECNE PrZY SPISIE.....ccveiieeieiiecieeis eerie et
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu ksiggowego na dzien ...........

majatkowych,

przestrzegajac

zasad okreSlonych w instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczenia rzeczowych
sktadnikow aktywow trwalych, rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

pieczatka i podpis kierownika jednostki

Otrzymuja:
1) cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej
2) kwestor/pelnomocnik kwestora
3) Dziat Inwentaryzacji
4) ala

* wybra¢ whasciwe



zatgcznik nr 2 do instrukcji

Oswiadczenie

Stosownie do § 5 ust. 3 Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych

sktadnikow aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych, o§wiadczam ze na dzien inwentaryzacji ..................

1) wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace sktadnikow mathkéw
powierzonych mej pieczy, zostaly przekazane i zaksiggowane. Niezaksiegowanych
dowodow nie posiadam;

2) W pomieszczeniach pozostajacych pod moim zarzadem (opieka), nie ma zadnych
sktadnikow majatkowych, ktore sg wilasnoscia Uczelni, a ktore nie zostaly ujete
w ewidencji ksiggowe;j;

3) w pomieszczeniach pozostajacych pod moim zarzadem (opieka) znajdujg si¢ nastepujace
sktadniki majatkowe stanowigce wtasnos¢ jednostek zewnetrznych:

L.p. | Przedmiot Znaki lub cechy Przedmiot Przedmiot
(opis) stanowi Wypozyczony

wlasnos¢ dnia ...........
(poda¢ czyja)

.................................... dnia.........20....r

(podpis osoby odpowiedzialnej (podpis osoby materialnie

za ewidencje analityczng) odpowiedzialnej za mienie)

Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka
2) Dziat Ewidencji Majatku
3) Dziat Inwentaryzacji



zatacznik nr 3 do instrukcji

(pieczel)
ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY — 23 pozycje STR............
(druk $cistego zarachowanianr.................... )
ROAZa] INWENTATYZACTT .. vvtttt ettt e et e e et et e e e aee e e enneenes
SPOSOD PIZePrOWAAZENIA. ...\ttt ettt e
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
stanowisko stuzbowe)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) ( imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn.................. ogodz............. Spis zakonczono dn.................... 0godz............
KTM —symbol indeksu s .
L.p Nazwa (okreélenie) Iose
przedmiotu spisowego J.m stwierdzona Cena Wartos¢ Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusznr........ od poz......... do poz........
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej..............c.oveveiinennnn.. Podpis cztonkéw komisji inwent. (zespotu spisowego)
Wycenil ..o PrzewodniCZaCy .. ....vuvreniniieaniieieieaaanennn
(imie i nazwisko) (podpis) CZONKOWIE  .oviviiiiiiiiie
SPrawdzil. ..o
(imi¢ i nazwisko) (POAPIS)
Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka
2) Dziat Ewidencji Majatku




ROZLICZENIE INWENTARYZAC]IL

zatacznik nr 4 do instrukeji

Nazwa
jednostki

Nr inwentarzowy Stan faktyczny w dniu spisu Stan ksiegowy na dzien..... Niedobory Nadwyzki
Nr dok. spisu Nazwa przedmiotu
spisywanego jom.
nr
arkusz pozycja| gr. | p.grup. | inwentarzowy ilo§é cena wartosé ilo§¢ cena wartos§é ilo§¢ wartos§é ilo§é cena | wartosc
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
0,00 0,00 0,00 0 0,00
Otrzymuja:

inwentaryzowana jednostka;




zatacznik nr

5 do instrukcji

Jednostk i jna PW . . I H Dot St
ednostia organizacyjna Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ovezy fona
................ nadzien ......................... 20T
Symbol dokumentu
Nr dokum. . : Stan faktyczny Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne Roznice do ksiggo-
Spisu z natury Nrinwentaryzacyjny Nazwa (okreslenic) w dniu spisu W dniu spisu Niedobory Nadwyzki wania na kontach
L.p. Ark. Poz. . : J.m. Cena Uwagi
przedmiotu spisywanego Tlosé Wartosé Tlosé Wartosé Tlosé Wartosé llos¢ | Wartos¢ | Winien Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka;
2) Dzial Inwentaryzacji;
3) Dzial Ewidencji Majatku.



zatacznik nr 6 do instrukcji

Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej
Pan /Pani

nazwa jednostki organizacyjnej

Dotyczy: Wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej w dniach .....................ooil.
20......r. inwentaryzacji powierzonego Panu / Pani mienia, stwierdzone zostaly nastepujace
roznice:

(g1 [To (0] o o] VA PP EPPPPIN
1 Y1001 Zhoo gr
MAAWYZKI: . .o e
D SUIMIG . ¢t ettt ettt et et et et et et e e et et et e e et et e e e e e Zho er

W zwigzku z powyzszym na podstawie § 9 pkt 6 instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji i
rozliczania rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, prosz¢ o ztozenie w ciagu 7 dni (liczac
od dnia otrzymania niniejszego pisma) wyjasnienia na piSmie przyczyn i okolicznos$ci powstania
rdéznic inwentaryzacyjnych

(podpis przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej)

Otrzymuja:
1) inwentaryzowana jednostka;
2) Dzial Inwentaryzacji;
3) Dziat Ewidencji Majatku;
4) Biblioteka Gtéwna (w przypadku , gdy jednostka inwentaryzowang jest biblioteka).



zalgcznik nr 7 do instrukcji

(pieczatka jednostki organizacyijne;j)

PROTOKOEL WERYFIKACYJNY

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie:

1. PrzewodniCzacCy: .ieeieveereenresneccnsennscnnes

CZIONKOWIE:  1/ueeriiiiiiiiinnnnreeeensennnnnens Y N

I. Komisja Inwentaryzacyjna stwierdza, ze:

1. Wdniachod ..cevviiiiiiiinnnnns [0 [0 T

dokonano spisu = ------------- nastepujacych sktadnikoéw
skontrum  x/

MAJGKOWYCR: tireiiiiiniiiiieiiiiiiiiiiiiiietiaiieteatsntossssnssnssssssnsonssnsones
(poda¢ rodzaj sktadnikéw majatku)

2. Na podstawie dokonanej wyceny ustalono, ze warto$¢ spisanych sktadnikéw majatkowych
wynosi /G
1 w porownaniu z warto$cig ksieggowa wynoszaca /) G
uwidoczniong w analitycznych dokumentach ksiggowych, uzgodnionych z warto$cia

syntetyczng kwestury na dzien e

II. Po dokonaniu poréwnan Komisja ustalita, ze:

- niedobory ilosciowo — warto§ciowe ~ wynosza zb o et eenees
- niedobory wartoSciowe Wynosza zb o TR
- nadwyzki ilo$ciowo - wartoSciowe  wynosza zb oo TR
- nadwyzki warto$ciowe Wynosza V2 S e

X I niepotrzebne skresli¢

II1. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego Komisja Inwentaryzacyjna ustalita, ze
niedobory x/
-------------- wykazane w zalgczniku Nr.............do protokotu

nadwyzki x/

powstaty (poda¢ przyczyny stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych)



W zwigzku z powyzszymi ustaleniami Komisja Inwentaryzacyjna wnioskuje:

Zalaczniki:
1) spis z natury arkuszy ...l

2) zestawienie zbiorcze arkuszy — ...............
3) inne zatgczniki

IV. Whnioski i uwagi Komisji Inwentaryzacyjnej:

1/ w sprawie likwidacji 1 uptynnienia zbe¢dnych Iub nadmiernych sktadnikéw majatkowych:

2/ w sprawie magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych:

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjne;j: Przewodniczacy: ..........c.oooiiiiini
Czlonkowie : 1/ ......ooooiiiiiiiiiiii 2/
3 A/

Opinia kierownika inwentaryzowanej jednostki organizacyjnej

pieczatka i podpis kierownika inwentaryzowanej jednostki organizacyjnej

V. Stwierdzam prawidlowos¢ przeprowadzonej inwentaryzacji pod wzgledem formalnym
I merytorycznym.

(imig i nazwisko pracownika Dziatu Inwentaryzacji)



V1. Opinia i wnioski Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej//Kierownika Dziatu
Inwentaryzacji w sprawie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Przewodniczacy : ..o

Czlonkowie: L/ 2
3 A

na posiedzeniu odbytym w dniu ................. 20 .l .

po rozpatrzeniu przedstawionych materiatow dotyczacych przeprowadzonej inwentaryzacji
ustalita co nastepuje:

kwestor: Zatwierdzam:

Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka;

2) Dziat Inwentaryzacji;

3) Dzial Ewidencji Majatku

4) Biblioteka Glowna (w przypadku , gdy jednostka inwentaryzowana jest biblioteka)



Wykaz stwierdzonych niedoborow zawinionych

zalacznik nr 1 do protokohu weryfikacyjnego

Lp. | Nr Nazwa Imi¢ i nazwisko Aktualne Ilos¢ | Cena Aktualna | Warto$¢ wg | Rok Stopien | Wartos¢ Uwagi
inwent. | przedmiotu | osoby odpowiedz. | miejsce ewidencyjna | cena aktualnej zakupu | zuzycia | po
materialnie pracy detaliczna | ceny odlicz.
detalicznej stopnia
zuzycia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka;
2) Dziat Inwentaryzacji;
3) Dzial Ewidencji Majatku.




Wykaz stwierdzonych nadwyzek

zatacznik nr 2 do protokotu weryfikacyjnego

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Cena Wartos¢ Stopien zuzycia % % Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
Otrzymuja:

1) inwentaryzowana jednostka;
2) Dziat Inwentaryzacji;
3) Dzial Ewidencji Majatku.




Nazwa jednostki organizacyjnej

Sktad Komisji
(Imig, nazwisko, stan.stuzb.)

zatacznik nr 8 do instrukcji

Nrark. ccoooveeevienenne
Rodzaj inwentaryzacji: weryfikacja prac w toku

INWENTARYZACJA PRAC BADAWCZYCH W TOKU

wgstanu na dzien ............oceeiiiiiiiiiiennn..
Spis rozpoczgto dnia ........... r.ogodz...... zakonczono dnia.............. r. ogodz. ..........
Warto$¢
Nr zlecenia /projektu. kosztorysowa Koszty Podpis osoby prowadzacej Koszt prac
Lp. Nazwa pracy w toku lub umowna | rzeczywiste prac | prace (odpowiedzialnej) wg ewidencji OkreSlenie statusu
zlec/ proj. w toku ksiegowej zlecenia/projektu*
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
OGOLEM
*prace: czynne; zakonczone; zaniechane
Wycenit: ..o Podpisy Komisji
SPrawdzil: oo e e e s
ZAtWIETAZIL.: .oceviiviiiiiii e e

Otrzymuja

1) inwentaryzowana jednostka;

2) Dziat Ks

iggowosci

Kierownik jednostki organizacyjnej



zatacznik nr 10 do instrukcji

(charakter pracy, stanowisko)

Oswiadczenie
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisany os$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi mienie Politechniki Warszawskiej
ZNAJAUJICE SIQ W .ottt ettt ettt et ettt et et et et e e et e et et
wymienione w spisie inwentaryzacyjnym z dnia........... | okreSlone na podstawie Stanu
ksiggowego na dzien ..................... * do ktorego nie wnosze¢ uwag, oraz za mienie
dostarczone przez zaklad pracy w czasie zatrudnienia w wyzej wymienionym miejscu pracy z
obowigzkiem wyliczenia sig.

Stwierdzam, Ze istniejg warunki umozliwiajgce zabezpieczenie powierzonego mi mienia
oraz sprawowania nad nim pieczy.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie
ewidencjonowania, inwentaryzacji i przechowywania mienia.

Odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie oraz zasady odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie jest mi znana.

(podpis)
Otrzymuja:
1) Biuro Spraw Osobowych
2) Dzial Inwentaryzacji
3) osoba przyjmujaca odpowiedzialnosé
4) kierownik jednostki organizacyjnej

*wybra¢ whasciwe



zatacznik nr 11 do instrukcji

Protokél zdawczo — odbiorczy
(na podstawie arkuszy spisu z natury)

Sporzadzony W dNIU ..o e
PomMiICdzZy ZAAJaCYM ...ttt
T 0971418010117 0 A

WO CI0S . et

Przedmiotem przekazania / przejecia jest: .......ovviriiiiiiiii i

ZNAJAUJGCE SIQ W & oottt ittt et et

Dowodem przekazania - przejecia jest spis z natury sporzadzony na,Arkuszu spisu
Z natury ” Nr.: ..........

Wartos$¢ spisanego z natury mienia zostata okreslona na podstawie wyliczenia w
»Arkuszach spisu z natury ” na sum¢ .................. zt (stownie) ..................... .

Za powstale roznice inwentaryzacyjne ponosi odpowiedzialno$¢ osoba zdajaca
i zobowigzana jest do pisemnego wyjasnienia powstania tych roéznic w terminie
................................................ od daty otrzymania wykazu rdznic.

Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przyjmujacej

Podpis 0s6b obecnych przy spisie:

Otrzymuja:
1) Dziat Inwentaryzacji,
2) osoba przekazujaca odpowiedzialno$¢;
3) osoba przyjmujgca odpowiedzialnos¢;
4) Biuro Spraw Osobowych;
5) kierownik jednostki organizacyjne;j.



zalgcznik nr 12 do instrukcji

Protokél zdawczo - odbiorczy
(na podstawie stanu ksi¢gowego)

Sporzadzony W dnill  ....oieii e
POMICAZY ZAaJaCYIM: et

T 0174741 0010 |10 % 0 o
A 0] o173 o1 o3

Wartos$¢ przekazanego mienia zostala okreslona na podstawie stanu ksiegowego na dzien
.............................. nasumeg zt.............(stownie)............oooiiiii

Podpis osoby zdajace;j Podpis osoby przyjmujace;j

Podpis 0so6b obecnych przy przekazaniu :

Otrzymuja:
1) Dziat Inwentaryzacji,
2) osoba przekazujaca odpowiedzialno$¢;
3) osoba przyjmujgca odpowiedzialnos¢;
4) Biuro Spraw Osobowych;
5) kierownik jednostki organizacyjnej.



Nazwa jednostki organizacyjnej

INWENTARYZACJA GRUNTOW

wg stanu na dzien ...

Nrark. oo

zatacznik nr 13 do instrukcji

Rodzaj inwentaryzacji: weryfikacja

Tytul prawny Dokument
do nieruchomosci N . Powierz. Warto$¢ gruntu wg Data przyjecia . .
Lp. Nazwa Nr dzialki Nr obr¢bu . Nr ksiegi wieczystej 2 LS . ‘s potwierdzajacy
przystugujacy m dokumentu przyjecia nieruchomosci o
Uczelni * przyjecie, data
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OGOLEM
* wlasno$¢, uzyczenie, wieczyste uzytkowanie
Sporzadzit: .....ccoeiiiiii
Sprawdzil stan KSIgEOWY: ....ocovvviiiiiiiiiei
ZAtWIETAZIL. . .ooviiiiiiiiececceee e
kanclerz

Otrzymuja
1) Biuro Organizacyjno Prawne;
2) Dziat Ewidencji Majatku




Nazwa jednostki organizacyjnej

Wykaz srodkow trwatych w budowie (inwestycji budowlanych) / srodkéw trwatych w montazu*

wgstanuna ...............ee r.

Nrark. .ooooeeeeereenenns

zatacznik nr 14 do instrukcji

Rodzaj inwentaryzacji: weryfikacja

L.p. Nazwa zadania Wartos¢ na | Kwota naktadéw Obiekt CO Nr kartoteki Wartos¢ na o o )
01.01.....r. | wg ewidencji El. PSP (2-go -dlainw. bud |31.12.......1. Decyzja kierownika jednostki

ksiegowej poziomu) Gr. Aktywow realizujgcej zadanie inwestycyjne

od 01.01. .....1. 8020
do31.12. .....1. - dla montazu - Zadanie do rozliczenia w ........ r.

Gr. Aktywow lub
8010 - Zadanie kontynuowane w ........ T.
lub
- Zadanie zaniechane (bez efektu)
W . *%
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
"""""" Sporzadzit Kwestor / Pelnomocnik kwestora 7 Kierownik jednostki
Otrzymuja:

1) Inwentaryzowana jednostka
2) Dziat Ewidencji Majatku

* niewtasciwe skresli¢
** w przypadku decyzji o zaniechaniu realizacji zadania i spisaniu naktadéw w pozostate koszty operacyjne nalezy dotgczy¢ pismo z uzasadnieniem




zalacznik nr 15 do Instrukcji

Rodzaj inwentaryzacji: weryfikacja prac w toku

Nazwa jednostki organizacyjnej

Sktad komisji

(imie, nazwisko, stanowisko stuzb.)

........................................ - przewodniczacy
weeeeen - CZIOnek
....................................... - cztonek
INWENTARYZACJA PRODUKCJI W TOKU: .....cueremsmsssssssessesessssanssnnns(podaé etap produkcii)
wg stanu na dzien: .......cceeee v eviiniensieennns
Spis rozpoczeto dnia: .............. roku o godzinie ............ , a zakonczono dnia .............. roku o godzinie ............
. Warto$¢ kosztorysowa . Podpis osoby .
Lp. Nazwa pracy w toku Nr zle’cer}la !ub lub umowna zlec. Koszty rzeczywiste prac prowadzacej prace K.oszty_ r ob_o tweg . Uwagi
zamoOwienia PRI w toku L . ewidencji ksiegowej
ewent. zamowienia (odpowiedzialnej)
1 2 3 4 5 6 7 8
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00
0,00 0,00
Podpisy komisji
WYCENIE: (oo e e
Sprawdzit: ........coieiiiii
Zatwierdzit:
Otrzymuia; (Kierownik jednostki organizacyjnej)

1) Kwestor PW - 2 egz.
2) Oficyna Wydawnicza - 1 egz.




Uwaga
Zalacznik nr 9 do instrukcji — arkusz spisu z natury materialow w magazynie (PDF) znajduje sie w zalgczniku do dokumentu



