Zatacznik do zarzadzenia nr 42/2011
Rektora PW z dnia4/ listopada 2011 r.

INSTRUKCJA

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

§ 1

. Celem instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad postepowania zapewniajacych
prawidlowe i terminowe przygotowanie, przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
skladnikow majatku PW wedtug nastepujacych metod:

1) pelnej inwentaryzacji okresowej;

2) pelnej inwentaryzacji cigglej;

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;j;
4) uproszczonej inwentaryzacji okresowe;.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o jednostkach nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne PW posiadajace wydzielony majatek.

3. W sprawach nieobjetych niniejsza instrukcjg stosuje sie przepisy ogdlne,
a w szczegolnosci ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223 r. z p6Zn. zmianami), zwang dalej ,,ustawa”.

§2

1. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu w drodze spisu z natury rzeczywistego
stanu wszystkich skladnikow majatkowych PW objetych inwentaryzacja, na przykiad
wszystkich rodzajow materialow objetych ewidencja w dniu, na ktéry przypad} termin
inwentaryzacji. Metodg tg stosuje sig szczegolnie w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zdarzen losowych i produkcji w toku.

Pelna inwentaryzacja ciggla polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z natury

rzeczywistego stanu poszczegélnych skladnikow majatkowych PW  objetych

inwentaryzacja, tak, aby w wyznaczonym ustawg okresie stan ten zostal ustalony dla
wszystkich skiadnikéw majatkowych. Metode te stosuje sie gléwnie w odniesieniu do
skfadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, tj. materialow, wyrobow
gotowych, $rodkow trwatych i przedmiotéw niskocennych. Inwentaryzacja ciagla
prowadzona jest wedlug rocznego planu, przygotowanego przez kierownika Dzialu

Inwentaryzacji. Po zaopiniowaniu przez Uczelniang Komisje Inwentaryzacyjna, zwang

dalej ,,UKI”, plan inwentaryzacji jest zatwierdzany przez kanclerza.

3. Wyrywkowa inwentaryzacja polega na ustaleniu w ciggu roku w dowolnym terminie
droga spisu z natury rzeczywistego stanu wybranej czesci skladnikéw majatku PW.

4. Inwentaryzacja uproszczona prowadzona jest w drodze weryfikacji poprzez pordéwnanie
danych w ksiggach rachunkowych Uczelni z danymi wynikajacymi z posiadanych
dokumentéw (umow, zlecen). Metodg t¢ stosuje sie w odniesieniu do produkcji w toku
prac badawczych, gruntéw, Srodkéw trwalych w budowie innych niz maszyny i
urzadzenia.
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§3
1. Inwentaryzacjg skladnikéw majatku PW nadzoruje UKI.
2. Do zadan UKI nalezy:
1) opiniowanie planéw inwentaryzacji opracowanych i przedkiadanych przez Dzial
Inwentaryzacji do zatwierdzenia kanclerzowi PW;



4)

5)

6)

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

okre$lanie wartosci, do ktdrej kierownik Dziatu Inwentaryzacji moze samodzielnie
opiniowa¢ wnioski skladane przez komisje inwentaryzacyjne w jednostkach
w przypadku roznic inwentaryzacyjnych;

powiadomienie kanclerza o wszelkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacji
i stwierdzonych nieprawidlowosciach w  gospodarce sktadnikami majatku,
zwlaszcza sprzyjajacych marnotrawstwu, zniszczeniu lub zagarnieciu oraz skladanie
wnioskdéw w tej sprawie;

wyrywkowa kontrola spiséw z natury, ktéra powinna dotyczyé prawidlowosci
ustalania ilosci spisywanych skladnikéw, a zwlaszcza kompletnoéci spisu z natury,
prawidlowosci  wypelniania arkuszy spisu, zgodnosci z przepisami 0
przeprowadzaniu inwentaryzacji;

uniewaznienie inwentaryzacji w razie stwierdzenia w toku kontroli lub w terminie
poznigjszym, ze spis z natury w calosci lub czeci zostal przeprowadzony
nieprawidtowo.

§4

Prace inwentaryzacyjne odbywajq sie w 3 etapach:

1) przygotowanie do inwentaryzacji;

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

3) rozliczenie inwentaryzacji i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych.

1.

§5

W przygotowaniu do inwentaryzacji kierownicy jednostek wydaja polecenie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

uporzadkowania na swoim terenie posiadanych skladnikéw majatku, uzupelnienia

wywieszek magazynowych oraz oznakowania numerami inwentarzowymi

uzgodnienia stanu kartoteki magazynowej z ewidencja ksiegowa;

uzgodnienia stanu ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, przedmiotow

niskocennych, eksponatéw muzealnych i ksiggozbioréw z ewidencja wartosciowa

prowadzong przez Dzial Ewidencji Majatku;

przeprowadzenia inwentaryzacji (zalacznik nr 1 do instrukcji), w ktérym nalezy

okreslic:

a) rodzaj inwentaryzacji,

b) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,

c¢) skladniki majatkowe objgte inwentaryzacja,

d) osobg materialnie odpowiedzialna lub jezeli jest to inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza osobg zdajgca oraz osobg przyjmujaca sktadniki majatku,

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

f) sklad komisji inwentaryzacyjnej, w tym zespolu spisowego oraz oséb obecnych
przy spisie,

g) dzien, na ktéry dokonuje sig inwentaryzacji, tj. dzier, na ktéry zostat uzgodniony
stan ksiggowy inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;

przekazania na okres inwentaryzacji kartotek magazynowych, ksiag inwentarzowych

srodkow  trwalych, przedmiotéw niskocennych, eksponatéw muzealnych i

ksiggozbioréw przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, w celu uniemozliwienia

dokonywania zapisow;

udostepnienie zespolom spisowym wszystkich inwentaryzowanych skiadnikow

majatku.
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Przed rozpoczgeiem inwentaryzacji kierownicy jednostek wydaja zakaz przyjmowania
i wydawania skladnikéw majatku objetych spisem z natury znajdujacych sie
w okreslonym polu spisowym do czasu zakorczenia spisu. Wydanie lub przyjecie
skladnikow majatku moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dzialalnodci jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespot
spisowy a przyjecie lub wydanie sktadnikdw majatku zostanie dokonane na podstawie
specjalnie oznakowanych litera ,,I" dowodéw przyjecia lub wydania zapewniajacych
odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialnej/
wspolodpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku.
Przed  rozpoczgeiem  spisu  z natury osoba materialnie  odpowiedzialna/
wspolodpowiedzialna za stan skiadnikéw majatku objetych spisem sklada pisemne
o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaly przekazane do Dziatu Ewidencji Majatku
wg zalacznika nr 2 do instrukc;ji.

§6
Przeprowadzenie spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistej ilosci rzeczowych
sktadnikow majatku okreSlonych w poleceniu kierownika jednostki wedlug miejsc
przechowywania i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych z wyodrebnieniem
skladnikow wiasnych i obcych z dalszym ich podzialem na pelnowartoéciowe i
uszkodzone, zepsute, nieczynne, zbedne, do uptynnienia, postawione w stan likwidacji lub
takie, ktorych wartos¢ na skutek dhugotrwalego przechowywania ulegta zmniejszeniu (nie
dotyczy to Srodkow trwatych zuzywajacych sie stopniowo).
Ustalenie rzeczywistej ilodci skladnikéw majatku odbywa sie przez liczenie, wazenie i
pomiary przez zespol spisowy w obecnodci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
majatku lub osoby przez nia pisemnie upowaznione;.
Jesli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczyé¢ osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczona przez kierownika
jednostki w porozumieniu ze zwiazkami zawodowymi w obecnosci wyznaczonej przez
kierownika jednostki osoby reprezentujacej osobg odpowiedzialng materialnie.
Spis z natury spowodowany zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza sie
w obecnoscei osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnoé lub os6b przez
nie upowaznionych. Dozwolone jest ustalenie skiadnikéw majatku przechowywanych
w opakowaniach pod warunkiem, ze opakowanie jest nienaruszone i zostala
przeprowadzona wyrywkowa kontrola zawarto$ci opakowan.

§7

Spisu z natury dokonuja zespoly spisowe skiadajace sie z co najmniej 2 os6b. Zespoly

spisowe powoluje przewodniczacy sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjne;.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne

(wspolodpowiedzialne) za stan skladnikéw objetych spisem z natury, pracownicy

jednostki prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych oraz osoby

niezapewniajace rzetelnosci spisu.

Do zadan zespoldéw spisowych nalezy:

1) dokonywanie spisu z natury skladnikéw majatku okreslonych przez kierownika
jednostki w sposéb okre$lony w § 6 pkt 1 na drukach scistego zarachowania;

2) skladanie informacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w jednostce
o przebiegu spisu, a w szczegdlnosci o wszelkich nieprawidlowo$ciach stwierdzonych
w toku spisu, zwlaszcza dotyczacych magazynowania, konserwacji i zabezpieczenia
sktadnikdw majatku przed zniszczeniem lub zagarnieciem.
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§8

Spis z natury inwentaryzowanych skladnikéw dokonuje sie na specjalnych arkuszach

spisowych wg zalgcznika nr 3 do instrukeiji.

Ponumerowane arkusze spisowe lub numery dla arkuszy spisowych — w przypadku

wprowadzania danych za pomocg komputera, jako druki $cistego zarachowania pobiera

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Dziale Inwentaryzacji.

Arkusze spisu z natury, na ktérych zostang ujgte wyniki inwentaryzacji powinny zawieraé

€O najmnie;:

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

2) numer kolejny strony arkusza spisu;

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji;

4) okreslenie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji;

5) imiginazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej;

6) imiona i nazwiska 0séb obecnych przy spisie;

7) imiona i nazwiska czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespohu spisowego, dzien
1 godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu;

8) numer kolejny pozycji w arkuszu spisowym;

9) symbol identyfikujacy sktadnik majatku (numer inwentarzowy, numer lub symbol
indeksu, numer zlecenia produkcyjnego);

10) nazwe przedmiotu spisywanego lub szczegélowe okreslenie danego skladnika
majatku;

11) jednostke miary;

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) ceng za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia iloci skiadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa;

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

15) wyszczegdlnione imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
skladnikow majatku oraz jej podpis zlozony na dowdd niezgloszenia zastrzezen do
ustalen spisu z natury. W razie stosowania wspélnej odpowiedzialnoéci materialnej
pracownikéw za powierzone mienie - wyszczegdlnienie imion i nazwisk osdb
wspolodpowiedzialnych i ich podpisy. Jezeli jest to inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza, wyszczegdlnienie imion i nazwisk osob zdajacej i przyjmujacej. W
przypadku odmowy podpisu arkusza spisu z natury przez osobe materialnie
odpowiedzialng za powierzone mienie, nalezy poda¢ powdd odmowy. O fakcie
odmoéwienia podpisania arkuszy przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
informuje osobg, ktora wydala zarzadzenie o przeprowadzeniu spisu i oczekuje na
decyzjg w sprawie dalszego postepowania;

16) wyszczegolnione imiona i nazwiska czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu
spisowego i ich podpisy oraz oséb obecnych przy spisie i ich podpisy;

17) imig 1 nazwisko osoby dokonujacej wyceny skladnikow majatku i jej podpis.

Wynik spisu z natury skladnikéw majatku sporzadza si¢ w dwéch jednobrzmiacych

egzemplarzach.

Dane na arkuszach spisu z natury wpisuje sie w sposdb trwaly.

Poprawienie blgdnego zapisu moze by¢ dokonane przez skreilenie blednej tredci
1 wpisanie treSci w ten sposob, aby tres¢ blednego zapisu mozna bylo odczytaé z tym, ze
cztonek komisji inwentaryzacyjnej lub zespotu spisowego dokonujacy poprawki powinien
zamiesci¢ swdj podpis wraz z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej oraz date
dokonania poprawki.



Jezeli wszystkie pozycje arkusza spisu z natury nie zostana wykorzystane, nalezy po
ostatnim wpisie zakre$li¢c pozostala cze$¢ arkusza, zapisujac na ktérej pozycji spis
zakonczono.

. Kazdy wypeliony arkusz spisu z natury podpisuja czlonkowie komisji lub zespolu

spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna, a w przypadku przyjmowania
odpowiedzialno$ci za przekazywane skladniki majatku takze osoba przyjmujaca.

. Po wypelnieniu arkusza spisu z natury, komisja lub zespot spisowy przekazuje arkusz

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
§9

Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w jednostce PW nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustalanie skladu zespoldéw spisowych (co najmniej dwie osoby);

zorganizowanie prawidlowego przebiegu spisu z natury w taki sposéb aby:

a) nie zostala zakldcona normalna dziatalno$é jednostki,

b) spis zostal przeprowadzony w najkrotszym czasie,

c) powstale roznice inwentaryzacyjne zostaly rozliczone po zakonczeniu spisu
w terminie umozliwiajacym wprowadzenie ich do ksiag rachunkowych w danym roku
obrotowym;

przeprowadzenie szkolenia zespoléw spisowych;

kontrolowanie inwentaryzacji pod wzgledem spisanych iloci, potwierdzone podpisem

i data przy kazdej skontrolowanej pozycji oraz w odrgbnym protokole okreslajacym

wyniki kontroli;

przekazywanie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury pelnomocnikowi kwestora w celu

rozliczenia inwentaryzacji, tj. dokonania wyceny spisanych skladnikéw majatkowych,

poréwnania z iloscig i wartoécig wynikajaca ze stanu ksiegowego oraz sporzadzenia
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych — wg wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 5 do
instrukcji;

zgdanie od osob materialnie odpowiedzialnych pisemnego wyjasnienia przyczyn

powstania niedobor6w i nadwyzek - wg wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 6 do

instrukcji;

ocena przydatno$ci skiadnikéw majatkowych objetych spisem oraz kierowanie do

kanclerza odpowiednio uzasadnionych wnioskéw w sprawie zagospodarowania

ewentualnych zapaséw zbednych lub nadmiemnych;

sporzadzanie protokohu weryfikacyjnego - wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 7 do

instrukeji, w ktérym nalezy uzasadni¢ powstanie niedoboréw lub nadwyzek oraz

przedstawic sposob rozliczenia roznic. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie komisiji;
przekazanie do kanclerza wnioskéw 2z inwentaryzacii w sprawie stwierdzonych
nieprawidlowos$ci w gospodarce sktadnikami majatkowymi uczelni;

10) rozliczanie arkuszy spisowych pobranych z Dzialu Inwentaryzacji.

]

§ 10

Powolane przez kanclerza, na wniosek kierownika Dzialu Inwentaryzacji komisje
Inwentaryzacyjne, przeprowadzajace inwentaryzacje w jednostkach administracji
centralne] dokonuja wyceny i wyliczenia warto$ci w arkuszach spisu z natury a nastepnie
sporzadzajg zestawienia zbiorcze spisu z natury ujmujace iloSciowo-warto$ciowy stan
faktyczny i ksiggowy skladnikow majatkowych - wg wzoru okreélonego w zalaczniku nr
4 do instrukcji - lub wydruk komputerowy zawierajacy dane okreslone w zalaczniku nr 4
oraz sporzadzajq zestawienie réznic inwentaryzacyjnych - wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 5 do instrukcji.

W magazynach administracji centralnej wyceny 1 wyliczenia warto$ci wraz
z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych dokonuje Dziat Ewidencji Majatku.



§11

1. Uproszezona inwentaryzacjg okresowq objeta jest produkcja w toku prac badawczych,

I

98]

4.

ktorej stan rzeczywisty nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury. Inwentaryzacja ta
polega na:
1) ustaleniu, czy weryfikowane skfadniki majatku odnoszg sie¢ do zlecen czynnych,
zamknigtych lub zaniechanych, a wiec:
a) ustaleniu zlecen otwartych,
b) ujawnieniu zlecen zakoficzonych, co do ktorych nie nastapit odbiér z pozytywnym
wynikiem,
c) ustaleniu zlecen w catosci lub czgSciowo anulowanych przez osobe upowazniona;
2) sprawdzeniu prawidlowo$ci wyceny zlecen w wysokosci technicznego kosztu
wytworzenia;
3) dokonania wyceny pozostalosci rzeczowych skladnikow majatku w przypadku
zlecen anulowanych;
4) okreSlenie strat wynikajacych z réznicy pomigdzy kosztami faktycznymi a uzyskanym
dochodem z tytulu pozostatych skladnikéw majatku;
5) przedlozeniu w Dziale Kosztow i Dekretu arkuszy spisu z natury rob6t w toku wg
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 8 do instrukcji.
Inwentaryzacji uproszczonej prac badawczych w toku, o ktérej mowa w ust. 1, dokonuje
komisja inwentaryzacyjna, w sklad ktorej wchodzi kierownik jednostki i kierownik pracy.

. Inwentaryzacjg uproszczong objete sa réwniez grunty — wg wzoru okreslonego w

zalgczniku nr 13 do instrukeji oraz $rodki trwale w budowie z wylaczeniem maszyn i
urzgdzen stanowiacych pierwsze wyposazenie inwestycji budowlanej i do montazu - wg
wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 14 do instrukcji. Inwentaryzacja tych skladnikéw
nastgpuje poprzez pordwnanie danych w ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z
posiadanych dokumentow.

W przypadku wypozyczenia przez inwentaryzowana jednostke skladnikéw
majgtkowych innej jednostce organizacyjnej (PW lub zewnetrznej) kierownik
inwentaryzowanej jednostki zobowiazany jest przedstawi¢ komisji inwentaryzacyinej
arkusze spisowe z wypozyczonego sprzgtu sporzadzone przez komisje spisows
wyznaczong przez kierownika jednostki posiadajacej wypozyczone skladniki majatku
PW.

§12

Skontrum  ksiazek, czasopism, innych drukéw oraz wydawnictw w wersji elektronicznej
wchodzacych w skiad biblioteki jednostki organizacyjnej polega na poréwnaniu zapisow
inwentarzowych ze stanem faktycznym oraz stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy
zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiordw.

Podstawg przeprowadzenia skontrum moga by¢ zapisy inwentarzowe z ksiag
inwentarzowych, komputerowych baz danych, katalogéw topograficznych i innej
dokumentacji, a dla materialéw wypozyczonych poza biblioteke - karty ksiazek, karty
czytelnikow 1 rewersy.

Dokonanie skontrum oraz data przeprowadzenia powinny by¢ potwierdzone w ksiedze
inwentarzowe] biblioteki podpisami czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz osoby
majatkowo odpowiedzialnej/ wspélodpowiedzialnej lub ujete w sporzadzonym w tym celu
protokole okreslajacym zakres skontrum.

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

Skontrum zbiorow, do ktérych czytelnicy maja wolny dostep przeprowadza sie
co najmniej raz na pieé lat.
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i
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Materialy nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy ani
niefigurujace w ewidencji uznaje si¢ za braki wzgledne, a przy ponownym skontrum
uznaje sig za braki bezwzgledne.

Materialy uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkéw.

W bibliotekach o innym systemie udostgpniania, niz okreslony w ust. 5, w ktorych zbiory
nie przekraczaja 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 ukoriczone w ciagu podanego czasu.

W bibliotekach liczacych powyzej 100 tys. jednostek ewidencyjnych o innym systemie
udostepniania niz okreslono w ust. 5 skontrum zbioréw prowadzi sie w sposob ciagly.

§13

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow) polega na ustaleniu

przyczyn ich powstania, w zwiazku z powyzszym:

1) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca sie na pismie do osoby materialnie
odpowiedzialnej o zlozenie w ciagu siedmiu dni wyjasnienia z wyszczegdlnieniem
przyczyn, ktore spowodowaly powstanie réznic -zatacznik nr 6 do instrukcji;

2) komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjaénien sporzadza protokél, w ktérym
kwalifikuje niedobory do:

a) niezawinionych, to jest takich, ktére powstaly nie z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) zawinionych, to jest takich, ktére powstaly z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej a w szczegdlnosci gdy osoba ta nie dotozyla nalezytych staran i
nie wykazala pelnej troski o calo$¢ powierzonego mienia - zalacznik nr 1 do
protokohu weryfikacyjnego;

3) w przypadku wystapienia nadwyzek, komisja inwentaryzacyjna dokonuje szacunkowej
wyceny skladnikow majatku i wnioskuje o sposobie ich rozliczenia i ujecia w ksiegach
rachunkowych - zalacznik nr 2 do protokohu weryfikacyjnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne za niedobér zawiniony obciaza sie wartodcia
niedoboru powiekszong o utracone przez Uczelnig korzysci. Kwota odszkodowania nie
moze by¢ nizsza od aktualnej wartosci niedoboru. Kwote wartosci uzywanych skladnikéw
majatku zuzywajacych sie stopniowo nalezy zmniejszy¢ o kwote wynikajaca ze stopnia
ich rzeczywistego zuzycia, nie wigcej jednak niz 10% w stosunku rocznym, lacznie nie
wigeej niz 80% wartosci ustalonej dla nowego skladnika majatkowego.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli odpowiadajg

rownoczesnie nastgpujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury;

2) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku, w podobnych opakowaniach,
co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej.

Przy kompensacie — zgodnie z zalacznikiem nr 9 do instrukcji, przyjmuje sie za podstawe

mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene.

Kompensaty nie stosuje sig do niedoboréw i nadwyzek $rodkéw trwatych.

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okre$la komisja inwentaryzacyjna

w protokole weryfikacyjnym — wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 7 do instrukeji,

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

ksiegach rachunkowych.

Ostateczna decyzj¢ w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje

kanclerz na wniosek Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej lub kierownika Dzialu

Inwentaryzacji po zaopiniowaniu przez kwestora.



8. Zatwierdzony przez kanclerza protokdt weryfikacyjny Dzial Inwentaryzacji przekazuje do
Dziatu Ewidencji Majatku celem ujgcia w ksiegach rachunkowych, do protokotu dolacza
sie:

1) o$wiadczenie (wg zalqeznika nr 2 do instrukcji),

2) arkusze spisu z natury;

3) wykaz stwierdzonych niedoboréw zawinionych;

4) wykaz stwierdzonych nadwyzek;

5) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;

6) wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych;

7) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych podlegajacych kompensacie.

9. Dzial Ewidencji Majatku wystawia note obcigzeniowa dla osoby materialnie
odpowiedzialnej za spowodowanie zawinionego niedoboru.

§ 14

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