Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Szczegotowe wytyczne w sprawie trybu i metody
przeprowadzania inwentaryzacji (skontrum) materiatéw bibliotecznych
w Bibliotece Gtéwnej
Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile

§1
Tryb i metody przeprowadzania skontrum materiatow bibliotecznych w Bibliotece Gtownej
(zwanej dalej BG) Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile okresla dyrektor Biblioteki
Gtéwnej, zgodnie z niniejszymi wytycznymi oraz z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu
Ministra i Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych.

§2
Dyrektor BG jest odpowiedzialny przed rektorem za prawidlowe i terminowe
przeprowadzenie skontrum materiatéw bibliotecznych, zwanych dalej materiatami.

§3
Podstawg przeprowadzenia skontrum stanowig zapisy w ksiegach inwentarzowych,
komputerowych bazach danych, a dla materiatéw wypozyczonych zapisy na kontach
czytelniczych.

§4
1. Skontrum catosci materiatdw bibliotecznych przeprowadza sie co najmniej raz na 10 lat (w

terminie ustalonym przez rektora na wniosek dyrektora BG).
2. Jezeli zaistnieje taka potrzeba Skontrum mozina takie przeprowadzi¢ dodatkowo
dla czesci materiatéw bibliotecznych.
§5

Na czas trwania skontrum zawiesza sie wypozyczanie i przyjmowanie zwrotéw materiatow
bibliotecznych.

§6
1. Do przeprowadzenia skontrum zostaje powotane Komisja skontrowa, zwana dalej
Komisjg. Komisje powotuje rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtdwnej.
by¢ osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji zbiorow BG.
3. Komisja dziata na podstawie regulaminu nadanego przez dyrektora BG.

§7
Podczas skontrum nalezy:
1) pordwnacd zapisy inwentarzowe za stanem faktycznym materiatow;
2) ustali¢ i wyjasnié zaistniate réznice miedzy zapisami inwentarzowymi a stanem
faktycznym zbioréw;
3) ustali¢ ewentualne braki.



§8

. Materiaty nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy,
a nie figurujgce w ewidencji uznaje sie za braki wzgledne, a przy ponownym skontrum
uznaje sie za braki bezwzgledne.

. Materiaty uznane za braki bezwzgledne wpisuje sie do rejestru ubytkéw.

§9

. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza sie protokét w 2 egzemplarzach, ktéry powinien

zawieraé:

1) zakres materiatow poddanych kontroli;

2) wnioski w sprawie nieodnalezionych materiatéw wraz z uzasadnieniem,

3) okreslenie wartosci materiatéw nieodnalezionych.

. Informacje o rezultatach skontrum przekazuje sie:

1) dyrektorowi BG

2) kwestorowi po przeprowadzonym skontrum nie pdzniej niz do 15 stycznia roku
nastepnego.



Zatgcznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia c.ccocvveieeeceveeee e,

(pieczatka jednostki organizacyjnej)
Plan inwentaryzacji metodg spisu z natury

Srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikéw majatku trwatego i innych aktywéw
inwentaryzowanych drogg spisu z natury w nie rzadziej niz co 48 miesiecy

nalata ...... .eeer cevveeenn.
Lp. JEDNOSTKA ORGANIZACYINA OZNACZENIE POL PLANOWANA DATA
PODLEGAJACA INWENTARYZACII SPISOWYCH INWENTARYZACII
1.
2.
3.

Planem objeto wszystkie jednostki organizacyjne w podziale na 3 lata.

znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg zapaséw
materiatéw, towaréw, produktéw gotowych i pétproduktéw inwentaryzowanych drogg spisu z
natury nie rzadziej niz co 24 miesigce

nalata........  coeeeenene.

L JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OZNACZENIE POLA PLANOWANA DATA
p- PODLEGAJACA INWENTARYZACII SPISOWEGO INWENTARYZACIJI
1.

2.

pozostate sktadniki majatku objete coroczng inwentaryzacja
narok ............

L SKLADNIK MAJATKU/JEDNOSTKA OZNACZENIE POLA PLANOWANA DATA
p- SPISOWEGO INWENTARYZACII
1.

2.

Plan inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald

dotyczy skiadnikéw, ktére moga by¢ inwentaryzowane w ostatnim kwartale roku obrotowego
(maksymalnie do 15 stycznia kolejnego roku)

Lp. SKLADNIK MAJATKU STAN NA DZIEN PLANOWANA DATA
INWENTARYZACJI

1.

2.

Whioskuje o zatwierdzenie planu:




(Przewodniczacy

(KWESTOR)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(REKTOR)



Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Whiosek

o wyodrebnienie pal spisowych

Whioskuje o wyodrebnienie nastepujacych pdl spisowych w jednostce organizacyjnej

kierowanej przeze mnie.

L s osoba odpowiedzialna.......ccccoeeeinineineece e
2 e e s e osoba odpowiedzialna.......cccceeeinineineece e
B e s e osoba odpowiedzialna.......cccceceininineece e
L. e e s osoba odpowiedzialna.......cccceceininineece e
D osoba odpowiedzialna.......cccceeceinineireece e

Pola spisowe wyznacza sie tak, aby jedno pole spisowe obejmowato rodzaj i ilo$¢ sktadnikow

majatku, ktérych spisanie jest mozliwe w ciggu jednego dnia (kilku godzin)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Opinia kwestora:

(KANCLERZ)

* Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia ..cocvvvieececeeee e, roku

(kierownik jednostki podlegajacej inwentaryzacji)

Polecenie

przeprowadzenia inwentaryzacji przez zespot spisowy w sktadzie:
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W okresie od ......ccceevevveveneieinneenn. (o [o JPRTT TR

ROAZA] INWENTAIYZAC c.veveveieeceeieeeiett ettt et st s et r et se et st ste s e s

INWENTAIrYZACji POAIBEAJG: cvecveieeiieeiieee ettt ettt este st st s e s e s et sseassaeebe e ste e sensensesaesarsarsane et eee

Zobowigzuje kierownika jednostki do prowadzenia nadzoru oraz osoby odpowiedzialne materialnie
za inwentaryzowane pola spisowe do:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

niedokonywania zadnych ruchéw w inwentaryzowanym mieniu;

sprawdzenia, czy sktadniki majatku zostaty prawidtowo oznakowane, czy posiadajg czytelny numer
inwentarzowy, a w przypadku jego braku lub nieczytelnego oznakowania dopilnowania
wtasciwego oznaczenia sktadnikéw majatku;

przekazania do wilasciwych jednostek Uczelni wszystkich dowoddéw obrotu sktadnikami
majgtkowymi do dnia rozpoczecia spisu,

usuniecia z pola spisowego elementéw prywatnego wyposazenia pracownika,

umozliwienia pracownikom zajmujgcym sie inwentaryzacjg dostepu do pomieszczen i wszystkich
sktadnikéw majatku znajdujgcych sie w spisie inwentaryzowanego pola majatkowego w celu
sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji,

fizycznego okazania i udostepnienia sktadnikéw majatku podczas inwentaryzacji.

Zatwierdzit Kanclerz



EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY

zatgcznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Data wydania

Zespot spisowy (imie i

nazwisko
odbierajacego)

Wydano arkusze

Liczba szt
Numery

Pokwitowanie

odbioru

Zwrot arkuszy

Przekazanie do wyceny i rozliczenia komadrce

ksiegowosci
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Data i podpis przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (upowaznionego cztonka)



Zatacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane pole spisowe — przed spisem

1. Potwierdzam, ze wszystkie dokumenty dotyczgce przychoddéw badz rozchoddw sktadnikdw majgtku zostaty
przekazane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Zobowigzuje sie do niedokonywania zadnych ruchéw w mieniu w trakcie trwania inwentaryzacji.

3. Potwierdzam, ze wszystkie sktadniki majatku zostaty prawidtowo oznakowane iposiadajg czytelny numer
inwentarzowy.

4. Zobowigzuje sie, ze podczas inwentaryzacji zostang fizycznie okazane i udostepnione wszystkie sktadniki

majatku.

1 =T [ Y- U UUUPURROt
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po zakonczeniu spisu

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikéw majgtkowych

(oznaczenie miejsca)
W dNiU ceeeieeieceiee e, i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe.
2. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

3. Nie wnosze zastrzezen do wyniku wstepnej wyceny sktadnikdw majgtkowych.

4. WNOSZE UWAET GO..eiiiuiiiiiiiiiiee e cciieee s sttt e e sttt ee e e stte e e e esbteeeeessbtaeeessnbaeeesssnsaeeeessnsseeeesansaneassenans .

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacji

Pita, dnia....cccceveeevvenienne r

PROTOKOt Z PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

Zespot spisowy w sktadzie:
1.PrzewodniCzaCy .o

2.Cztonkowie

L S D s
2 Bttt e 10

 J OO RRRUPRUTRPIOON 7.... 1L
OO UOUOURPON B 12

W dNiU oo zakonczyt inwentaryzacji metodg spisu z natury
- 10dZa] INWENTAIYZACji.ccevieeieeieeierierirt et et r v s

- rodzaj sktadnikdw majgtkowych..........cooeeeeeieeeceee e

- NAZWA POIA SPISOWEEO.....cvueeeieieie ettt ettt st s

A. Zespodt spisowy w trakcie dokonywania spisu z natury stwierdzit:



B. Arkusze spisowe :

- pobrano sztuk ... (2] o Yo [N « [o R

- wykorzystano sztuk ..........ce..... Nrod ... (o [o TR

- anulowano sztuk .......c..ccc...... nrod ... dO o

- zwrdcono niewykorzystanych sztuk .................... Nrod ... (o Lo TP

Arkusze wykorzystane sporzadzono w ........... egzemplarzach, z czego po jednej kopii wreczono osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Wykaz poprawek dokonanych na arkuszach spisowych:........cccooeeiveiveii e,

C. Do protokotu dotgcza sie:
arkusze spisowe wymienione w czesci B

oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych

Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:
1.Przewodniczacy e

2.Cztonkowie e

/pracownik Dziatu Administracyjno Gospodarczego/

Zatwierdzam .......cccvveeevevennenne,

/przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej/



Zatgcznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych nr ................ Y ZORn
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych Dotyczy:
Nr dokumentu Symbol - Stan faktyczny Stan ewidencji e . .
. . . . . Réznice inwentaryzacyjne .
spisu z natury Cecha P w dniu spisu w dniu spisu Uwagi
Lp. ) Nazwa, (okreslenie) Jedn. - —
Ark p . Nr indeksu rzedmiot miar Cena llogé Wartosé llogé Wartodé Niedobory Nadwyzki
rkusz | Fozyela |\ slecenia przedmiotu ary osc artosc 05¢ artost M1 10s¢ | Wartosé | llosé | Wartosé
Pita, dnia .....evvvvvvennnnnnnninnnnnnn, [.
(imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej zestawienie)
(podpis)
Sprawdzit .......cooevieviieiiren, Zatwierdzit ......cccoevieieieeee

Data i podpis Kwestora Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatgcznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia .....oooovvviviiiiiiinnn, roku

Pan/Pani

Informacja o stwierdzonych réznicach i wezwanie do ztozenia wyjasnien

Niniejszym zawiadamiam, ze w wyniku przeprowadzonej inwentury w dniu
............................... W iiiicieeeeeecieeeeeseeeeeee e, 20Stata stwierdzona réznica miedzy stanem faktycznym
a ksiegowym wedtug zatgczonego zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.

W zwigzku z powyzszym uprzejmie prosze o ztozenie w ciggu 5 dni roboczych (liczac od dnia
otrzymania niniejszego pisma) wyjasnienia na piSmie, podajgcego przyczyny i okolicznosci powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Ponadto informuje, ze w razie nienadestania wyjasnienia w wyznaczonym terminie mam
obowigzek uznac réznice za zawinione i wystgpi¢ do kanclerza z wnioskiem o obcigzenie wedtug

obowigzujgcych przepisdw za stwierdzone braki.

(podpis przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej)

Zatgcznik:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.



Zatgcznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét nr ..................
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej PUSS w Pile
sporzadzony W dniu ........ccecereeeneneneinnenens

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:
) N o 22NV Ve Yo [ o v TV A SRS
) T o (o =1 <GSR
) I o4 (o 0 1=1 <GPSR
na posiedzeniu w dniu .......cccccceeeeeeeiiieee e, roku
postanawia uznac réznice inwentaryzacyjne wykazane w zestawieniu z dnia ..................... za:
1) nadwyzki rzeczywiste

WYKAZane W POZYC)i NI cvveieiieece et st st e

UZASAUNIENIE ettt ettt sttt et e s ses et st ses s es e e seeses e st e etesen et erestesas et ane e ssenssas seesnsarease serseneres

Sposdb rozliczenia — przyjecia na stan ewidencji majatku.
2) nadwyzki pozorne
WYKAZane W POZYC)i NI cvveieieeece ettt st st e
UZASAANIEIIE wuiitietieeieee e st sttt ettt et e e et steste e e s ea s teb e et esease e abesee e e saatesbes et e e aseebe st sesessansessesensanes

3) niedobory niezawinione
WYKAZaNe W POZYC)i NI cvveieieiece ettt st st st e
UZASAANIEIIE wuiitiitireireee e st sttt ettt et e e et st ste e e s es s eb e et e e ase s ebeseesessessastesseb et e e aseste st sesessassnsaesersans

Sposdb rozliczenia —spisanie w ciezar kosztéw jednostki
4) niedobory zawinione
WYKAZane W POZYC)i NI cvveieieeece ettt st st e
UZASAANIEINIE .uiitieiirtirteeete st sttt ettt et e ae st st st e e b es b eb e st aeeae e sbe st s e esbenteseeb et e e ebe st see sessenbeneesansereans

Ponadto stwierdzono, iz w inwentaryzowanej jednostce wystepuja sktadnik majatku:

- nieprzydatne (nazwa i Nr iNWENTarZOWY).....ccoveeveeeneeierereeresesierere e ereneens , ktére komisja
Proponuje ....ccceeeeevvvenne.

- niepetnowartosciowe (uszkodzone) (nazwa i nr
INWENTAIZOWY)...cuecveiieriee ettt e e etee et st reee e s , ktére komisja proponuje ......c.ccoeuvenee.

Podpisy cztonkédw Komisji Inwentaryzacyjne;j:



Pita, dnia .....cooovvvviiiiiiiiiiiiiiin, (110 (U 1R
(podpis KWESTORA)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(podpis KANCLERZA)

*Niewtasciwe skreslic.

Do wiadomosci:

— DAG;

— jednostka organizacyjna/osoba materialnie odpowiedzialna;
- a/a.



Zatgcznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci Kl i przebiegu inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

I oY o Z=1V Y Lo o [ o or.Z: [ oV AR SRR
B)  CZEONEK e e e e e e e e ba e e e e e aae e e e raeaeeeraeeeeenrees
B)  CZEONEK o e e e e e e e e e bae e e e e e e e e eeraeaeeerreeeeearees
na posiedzeniu w dniu .......cccoeevveeeeinciiene s, roku

Opis prac komisji

na podstawie sktadanych przez zespoty spisowe protokotdw i obserwacji wtasnych Komisja stwierdza:

1. uwagiispostrzezenia o przygotowaniu pdl spisowych

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(podpis KANCLERZA)



Zatgcznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pita, dnia .....cccecveeeeeeeeeee,

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Sprawozdanie z wykonania planu inwentaryzacji

Srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikéw majatku trwatego i innych aktywoéw
inwentaryzowanych drogg spisu z natury w nie rzadziej niz co 48 miesiecy

nalata ...... .ot e,
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA <
Lp. PODLEGAJACA OZ;\lFﬁ sccz)sl:,\ti: oL P:;\?\ITIEI:X?:CZ%@IIA FAKTYCZNA DATA
INWENTARYZACII INENTARYZACII
1.
2.
3.
WWNIOSKI ceveerrennrranssnesnisneisenennesseesnssnsssesssassasssssssssnssssasnsssssssnesssssesssasnssssesssesssssesssaesasssessnesssssnasnsesasssessnsssessnasnnes

znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowq zapaséw
materiatéw, towardéw, produktéw gotowych i pétproduktéw inwentaryzowanych drogg spisu z
natury nie rzadziej niz co 24 miesigce

nalata...... .eeeeens
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OZNACZENIE POLA PLANOWANA DATA FAKTYCZNA DATA
Lp. PODLEGAJACA SPISOWEGO INWENTARYZACI INENTARYZACII
INWENTARYZACII
1.
2.
WWVNTOSKI tverersensessnsssnsnssnisessonsssssssnssnssnssnssssssssssstssssssssassassnssessasssssssassssssssassassssssssasssssssssssssssssssnsssssssanssssssassass
pozostate skfadniki majatku objete coroczng inwentaryzacja
narok ........

L SKEADNIK MAJATKU/JEDNOSTKA PLANOWANA DATA FAKTYCZNA DATA
P- INWENTARYZACII INENTARYZACII
1.

2.

WV NHOSKI cerueereiiirneriniieneeiessinetesesssneeesesssnssessssnsssenessssnsans sessssneessssssass sesssnsssansasssnssnessssssasssessssnsssssssnsssansssnsnsans



(KWESTOR)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*:

(REKTOR)



Zalacznik nr 13
do instrukcji inwentaryzacji

/pieczec firmowa/

PROTOKOL WERYFIKACJISALD NR .......cccevviinnnnn..
Sald kont sktadajgcych si¢ na pOzZycCje aktyWOW/PASYWOW. .. ..uuiiett ettt ettt e e e et e et et e e e e e eeeeeaneenneeens
na dzien 31 XIIL.20....
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
L
e
wdniu ...............l stwierdza, iz na dang pozycje sktadaja si¢ nastepujace konta ksiggowe:
Numer Nazwa konta stan wynikajacy z ksiag stan ustalony w wyniku | réznice podlegajace Uwagi
konta rachunkowych na dzien inwentaryzacji droga ujeciu w ksiggach
przeprowadzenia weryfikacji rachunkowych
inwentaryzacji (Wn/Ma) (Wn/Ma) (Wn/Ma)

Po zweryfikowaniu poprawnosci bilansu otwarcia, wprowadzonych zapiséw, kwalifikacji zdarzen, kompletno$ci, zgodnosci z innymi
dokumentami stwierdza si¢ iz salda wymagaja/nie wymagaja korekty.
Wymagana korekta wynosi tacznie: zt......................... tytulem

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowo ustalone pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw inwentaryzacji.
Wyjasnienie uzasadniajace przeprowadzenie inwentaryzacji droga weryfikacji, o ile wlasciwa dla danego sktadnika aktywow lub pasywow jest
inwentaryzacja w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda

Zataczniki:
Dokumenty bedace podstawg werytikacji (deklaracje, zapisy kont, wydruki ksigg pomocniczych):




/Kwestor/ /Kanclerz/



Zalacznik nr 14
do instrukcji inwentaryzacji
SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACIJI
dokonanej drogg weryfikacji stanow ksiggowych
z dokumentacja ksiggowa aktywow 1 pasywoOw nieobjetych inwentaryzacja
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald
sporzadzone na dzien 31 grudnia 20.....

Lp. Nazwa sktadnika Symbole Stan Stan Nr protokotu | Stan bilansowy
kont wynikajacy z | ustalony w weryfikacji po korektach
ksigg drodze
weryfikacji

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidtowe.

Data i podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

/Kwestor/ /Kanclerz/



Zalacznik nr 15
do instrukcji inwentaryzacji

/pieczec firmowa/

PROTOKOL Z POTWIERDZENIA SALD NR
Sald kont sktadajacych si¢ na pozycj¢ aktywow/pasywow

nadzien ................ 20....
ZespoOt w sktadzie:
P
e
wdniu ...............l stwierdza w wyniku uzyskanych potwierdzen sald:
Numer | Nazwa konta saldo wynikajace | saldo Saldo, co do roznice podlegajace | Uwagi
konta z ksiag potwierdzone ktérych nie ujeciu w ksiegach
rachunkowych na przez inn_e uzyslfano ) rachunkowych
dzieh jednostki potwierdzen od (Wn/Ma)
. zewnetrzne innych jednostek
przeprowadze__nla (Wn/Ma) zewnetrznych
Inwentaryzacjl (Wn/Ma)
(Wn/Ma)

Po zweryfikowaniu poprawnosci bilansu otwarcia, wprowadzonych zapisow, kwalifikacji zdarzen, kompletnos$ci, zgodno$ci z innymi
dokumentami stwierdza si¢ iz salda wymagaja/nie wymagaja korekty.
Wymagana korekta wynosi tacznie: zt...................... tytutem

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowo ustalone pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikoéw inwentaryzacji.

Zataczniki:
Zestawienia wystanych potwierdzen sald, potwierdzenia uzyskane od innych jednostek):




[Kwestor/ /Kanclerz/



Zatacznik nr 16
do instrukcji inwentaryzacji
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
dokonanej drogg potwierdzenie sald
sporzadzone na dzien 31.12.20.....

Zwigkszenia i

Dzien na ktory Stan Stan ustalony N protokotu zmniejszenia Stan na dzien
Lp. | Nazwa sktadnika | Symbole kont | potwierdzano | wynikajacy z w drodze PIOTOKOT po dniu X
. . , weryfikacji : . bilansowy
salda ksiag potwierdzen potwierdzenia
sald

Salda objetych niniejszym protokolem aktywow 1 pasywow uznaje si¢ za realne 1 prawidlowe.

Data 1 podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

/Kwestor/ /Kanclerz/




Zalacznik nr 17

do instrukcji inwentaryzacyjnej
Wykaz dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady obiegu i terminy ich ostatecznego sporzadzenia

Dokument Przygotowanie Sprawdzenie Opiniowanie Zatwierdzenie Termin ostatecznego
zatwierdzenia

Plan inwentaryzacji — Zat. 2 Dziat AG Przewodniczacy KI | Kwestor Rektor do 30 pazdziernika roku

do poprzedzajacego

Wyznaczanie pol spisowych Zat. 3 Kierownik jednostki Dzial DAG Kwestor Kanclerz Na biezaco

Powotanie przewodniczacego KI, cztonkow KI i cztonkow Dzialt AG Kanclerz Rektor Do 30 listopada roku

zespotow spisowych poprzedzajacego

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji — zal. 4 Dziat AG Przewodniczacy KI Kanclerz 14 dni przed spisem

Ewidencja arkuszy spisowych — zat. 5 Dziat AG Kl Stale

Arkusze spisowe Zespoty spisowe Dziat AG Wycena Na biezaco

Dziat AG i Kwestor

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za osoba odpowiedzialna | Zespoty spisowe Przed i po spisie

inwentaryzowane pole spisowe — Zat. 6 materialnie

Informacja o odmowie podpisania arkusz spisowego przez Zespoty spisowe/ Przewodniczacy KI | Niezwlocznie po spisie

osobe materialnie odpowiedzialng osoba odpowiedzialna

materialnie

Protokot ze spisu z natury i wykorzystania arkuszy spisowych | Zespotly spisowe DAG Przewodniczacy KI | W ciagu 5 dni od zakonczenia

—Zat. 7 spisu

Protokot ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych — Zat. 8 DAG/Kwestura Kwestor Przewodniczacy KI | Maksymalnie do 15 stycznia
roku nastepnego

Informacja o stwierdzonych roéznicach i wezwanie do Kl Przewodniczacy KI Maksymalnie do 20 stycznia

ztozenia wyjasnien — Zat. 9 roku nastepnego

Protoko6t wyceny nadwyzek lub wniosek o wycene nadwyzek | K Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz

Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych — Zat. 10 Kl Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz Maksymalnie do 31 stycznia
roku nastepnego

Nota obcigzeniowa Kwestura Przewodniczacy KI | Kwestor Kanclerz W ciagu 5 dni od daty
protokohu ro6znic
inwentaryzacyjnych

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci KI i przebiegu Kl Przewodniczacy KI Kanclerz Do 31 marca kolejnego roku

inwentaryzacji — Zat. 11

Sprawozdanie z wykonania planu inwentaryzacji — Zat. 12 Dziat DAG Przewodniczacy KI | Kwestor Rektor Do 31 marca kolejnego roku

Protokot weryfikacji sald — Zat. 13 Kwestura Kwestor Kanclerz Do 15 stycznia kolejnego roku

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji Kwestura Kwestor Kanclerz Maksymalnie do 31 stycznia

sald — Zat. 14 roku nastgpnego

Protokoét z potwierdzenia sald — Zat. 15 Kwestura Kwestor Kanclerz Do 15 stycznia Kolejnego roku

Sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej droga Kwestura Kwestor Kanclerz Maksymalnie do 31 stycznia

potwierdzenia sald — Zat. 16

roku nastepnego




