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Rozdziat |
Podstawa prawna instrukcji i stosowane skréty

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej
wynikow w Panstwowej Uczelni Stanistawa Staszica w Pile, w tym materiatéw
bibliotecznych w Bibliotece Gtdéwnej, i zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.);

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320
z podzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. nr 205
poz. 1283);

4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.).

2. Stosowane skroty:

1) PUSS w Pile — Panstwowa Uczelnia Stanistawa Staszica w Pile;

2) DAG- Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

3) KI- Komisja Inwentaryzacyjna.

Rozdziat I
Cel, podstawowe zasady i odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje

1. Inwentaryzacja wypetnia cele kontroli zarzadczej miedzy innymi w zakresie kontroli
operacji gospodarczych oraz ochrony sktadnikow majatkowych, ktérymi dysponuje
Uczelnia jako jednostka sektora finanséw publicznych.

2. Zadaniem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw, w tym takze nieujmowanych
w bilansie skfadnikdw wykazywanych, umorzonych w 100%, oraz bedacych
wtasnoscig innych jednostek, a powierzonych do uzytkowania na okreslony dzien;

2) ocena zgodnosci standw rzeczywistych uzyskanych podczas inwentaryzacji
ze stanem wykazanym w ewidencji ksiegowej oraz ujawnienie réznic miedzy nimi
(niedobory, szkody, nadwyzki);

3) wyjasnienie przyczyn powstania roznic i ich rozliczenie, w tym stworzenie podstaw
do rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki;

4) ocena stanu jakoSciowego i przydatnosci gospodarczej sktadnikéw aktywow;

5) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem PUSS w Pile.

3. Zasady inwentaryzacji.

1) zasada terminowosci i czestotliwosci — polegajagca na przeprowadzeniu
inwentaryzacji w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci
wymaganej ustawg o rachunkowosci, umozliwiajgcych w sposdb harmonijny
przygotowanie rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych;

2) zasada podwdjnej kontroli — polegajgca na pomiarze sktadnikdw majgtkowych
przez dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu
i uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem
faktycznym — dotyczy inwentaryzacji zapaséw magazynowych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

5)

zasada tzw. ,zamknietych drzwi” — polegajagca na dokonywaniu spisu, o ile
to mozliwe, przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji
nie dokonuje sie ruchu w zakresie spisywanych sktadnikéw majatku;

zasada ,rzetelnego obrazu” — polegajagca na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywoéw poprzez doktadne pomiary, identyfikacje
nazw, symboli, cen oraz wartosci pienieznej i uzytkowej;

zasada kompletnosci i kompleksowosci — polegajgca na objeciu spisem wszystkich
sktadnikdw majgtkowych, objetych ewidencjg bilansowg, jak i nieobjetych ta
ewidencjg, a bedacych na stanie (szczegdlnie w czasie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczych);

zasada kolejnych czynnosci — polegajgca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie;
zasada zaskoczenia — polegajagca na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotéwki
w kasie;

zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca
natym, ze w spisie z natury powinna uczestniczyé osoba odpowiedzialna
za powierzone jej mienie, a jedynie w wyjgtkowych sytuacjach (np. choroba) moze
uczestniczy¢ osoba upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng, a jesli nie
jest to mozliwe, to sktad zespotu spisowego nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech
0sbéb, z ktérych jedna powinna reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej
materialnie;

zasada komisyjnosci — polegajaca na przeprowadzaniu spisdw z natury przez
co najmniej dwie osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnosé takich spiséw;
zasada fachowosci zespotu spisowego — polegajgca na dobieraniu do zespotow
spisowych oséb fachowych, np. znajgcych gospodarke magazynowg, a takze
wykazujgcych sie znajomoscig asortymentowq spisywanych sktadnikdow.

Odpowiedzialno$é za przeprowadzenie inwentaryzacji:

tektor jest odpowiedzialny jako kierownik jednostki za wykonywanie obowigzkow
w zakresie rachunkowosci okreslonych wustawg, w tym 2z tytutu nadzoru,
w szczegblnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami;

kanclerz jest odpowiedzialny przed rektorem za organizacje inwentaryzacji
w uczelni, z wyjatkiem inwentaryzacji materiatéw bibliotecznych;

kwestor wspdtpracujgcy w sprawach inwentaryzacji z kanclerzem, jest
odpowiedzialny za inwentaryzacje aktywow i pasywéw droga pisemnego
potwierdzenia i weryfikacji sald oraz za rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych;
dyrektor Biblioteki Gtownej jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe
przeprowadzenie inwentaryzacji materiatdw bibliotecznych;

zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji albo przeprowadzenie
lub rozliczenie jej w sposdb niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci
stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Rozdziat I
Metody, terminy, czestotliwos¢ i rodzaje inwentaryzacji

1. W

zaleznosci od charakteru sktadnikdw aktywoéw i pasywdw inwentaryzacje

przeprowadza sie nastepujgcymi metodami (sposobami):



1)
2)
3)

spis z natury;

uzgodnienie sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami;
weryfikacja danych polegajagca na poréwnaniu stanu wynikajgcego z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw.

Ustalenie stanu na potrzeby zamkniecia ksigg rachunkowych w przypadku
inwentaryzacji przeprowadzonej w terminie innym niz podstawowy nastgpi
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia salda — przychoddéw i rozchoddéw (zwiekszen i zmniejszen), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2. Metoda spisu z natury — zastosowanie, terminy, rodzaje:

1)

2)

metodag spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:

a) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych — zapasy w magazynach,

b) krajowe $rodki pfatnicze tj.: gotéwka w kasie w ztotych i walutach obcych,

c) czeki, weksle, gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe stanowigce
zabezpieczenie nalezytego wykonania robét,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

e) nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych i inwestycji,

f) $rodki trwate (z zastrzezeniem srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony),

g) niskowartosciowe s$rodki trwate prowadzone w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej lub ilosciowej pozabilansowej,

h) obce srodki trwate,

i) sktadniki mienia uzytkowane przez najemcow;

terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu z natury:

a) w terminie podstawowym — na ostatni dzien roku obrotowego, corocznie
przeprowadza sie inwentaryzacje obejmujaca:

e srodki pieniezne w kasie,

e papiery wartosciowe w postaci zmaterializowanej,

e zapasy materiatow, towaréw i produktéw gotowych, jezeli ich wartosc
zostata odniesiona w koszty bezposrednio na dzier zakupu lub w momencie
ich wytworzenia,

b) w terminie dodatkowym tj. ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia
nastepnego roku, kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje
obejmujaca:

e znajdujace sie na terenie niestrzezonym srodki trwate - z wyjgtkiem srodkéw
trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

e znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzgce
w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

e skfadniki aktywoéw, bedace wtasnoscia innych jednostek, powierzone
do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,

c¢) w dowolnym terminie nie rzadziej niz raz na dwa lata przeprowadza sie
inwentaryzacje obejmujaca:



3.

3)

d)

z

e znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg zapasy materiatdw, towaréw, produktéw gotowych
i potproduktéw,
w dowolnym terminie nie rzadziej niz raz na cztery lata przeprowadza sie
inwentaryzacje obejmujaca:
e nieruchomosci zaliczone do Srodkéw trwatych,
e nieruchomosci zaliczane do inwestycji,
e znajdujace sie na terenie strzezonym inne srodki trwate,
e znajdujgce sie na terenie strzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad srodkow trwatych w budowie,
e niskocenne sktadnikow majatku ujetych w ewidencji pozabilansowej; przy
czym sktadniki ujete wytgcznie w ewidencji ilosciowej nie podlegajg wycenie;
uwagi na réznorodnos¢ celow i potrzeb oraz mozliwosci wykonawczych

rozrézniamy nastepujgce rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanych metodg spisu
z natury:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

petna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikdw majatku objetych inwentaryzacjg),

petna inwentaryzacja ciggta — polega na roztozeniu czynnosci
inwentaryzacyjnych w dtuzszym okresie drogg ustalania réznych termindéw
na dokonanie spiséw poszczegdlnych rodzajéw  sktadnikéw  majatku
(np. inwentaryzacja srodkéw trwatych, zapaséw); w tym celu sporzadza sie
szczegdtowy plan inwentaryzacji ciggtej zawierajgcy terminy spisow zgodnych
z ustawg o rachunkowosci i okresdlenie rodzajow sktadnikow, ktére w danym
okresie zostang spisane,

dorazna — przeprowadzana w przypadku wypadkéw losowych (pozar, powddz,
zalanie, kradziez, choroba, urlop, dodatkowych spisow s$rodkéw trwatych
zakupionych w ramach projektéw finansowanych i wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej i innych srodkdw europejskich i miedzynarodowych
itp.),

rozliczeniowa — przeprowadzana na potrzeby kontroli i rozliczenia, oséb
materialnie odpowiedzialnych za powierzony majatek lub danego sktadnika
majatkowego,

zdawczo — odbiorcza — przeprowadzana w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie,

likwidacyjna — przeprowadzana w zwigzku z likwidacjg jednostki organizacyjnej,
kontrolna — przeprowadzana na zadanie organdéw kontroli zewnetrzne;.

Metoda potwierdzenia salda zastosowanie, terminy, zasady:
metodg potwierdzenia salda uzyskanym z bankéw i od kontrahentdw ustala sie stan
nastepujacych sktadnikdw aktywow:

1)

a)

b)

d)

srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych (lokaty,
depozyty, kredyty bankowe),

naleznosci (z wyjatkiem tytutdw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikdow, naleznosci wobec osdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych
oraz innych aktywdw, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe), w tym udzielone pozyczki,
aktywow wtasnych powierzonych kontrahentom,

zdematerializownych aktywow finansowych (akcje, obligacje itp.);

4



2) terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji przeprowadzanej drogg potwierdzenia salda:

a)

b)

w terminie podstawowym — na ostatni dzien roku obrotowego, corocznie

przeprowadza sie inwentaryzacje obejmujaca:

e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych
lub przechowywane przez inne jednostki,

w terminie dodatkowym tj. ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia

nastepnego roku, kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

obejmujaca

e naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem inwentaryzowanych

w drodze weryfikacji),

e powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow;

3) Zasady potwierdzania sald:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

inwentaryzacja metoda uzgodnienia sald z dostawcami, odbiorcami oraz innymi
kontrahentami dotyczy przede wszystkim rozrachunkéw (naleznosci) i polega
na bezposrednim potwierdzeniu sald przez kontrahenta (lub zgtoszeniu przez
niego zastrzezen) jak rowniez ustaleniu dtuznikdw watpliwych i upadtych.
Potwierdzenie odbywa sie zazwyczaj pisemnie w formie przestanego
zestawienia sald wszystkich operacji z tym kontrahentem, ktéry powinien
potwierdzi¢ zgodnos¢ salda,

inwentaryzacja aktywow finansowych polega na potwierdzeniu przez bank
czy inng instytucje stanu $rodkéw zdeponowanych lub zadtuzenia wobec tych
instytucji. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi uczelni — inwentaryzacja
zostata spetniona,

uzgodnienie sald wykonywane jest przez pracownikéw kwestury,

pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta
listem poleconym, dwa egzemplarze przesyta sie do kontrahenta celem
potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach. Jeden z wystanych
egzemplarzy potwierdzony i odestany przez kontrahenta wigcza sie
dokumentéw inwentaryzacji,

potwierdzenie salda moze odbywaé sie réwniez w drodze potwierdzenia droga
internetowg albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢
notatke z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej),

brak uzyskania potwierdzenia salda jest podstawg do przeprowadzenia jego
inwentaryzacji w drodze weryfikacji

nie zezwala sie na tzw. ,, milczgce potwierdzanie sald”,

z przeprowadzonej inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald tworzy sie protokét
dla kazdego sktadnika aktywdéw odrebnie, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 15
do niniejsze instrukcji oraz sprawozdanie z uzgodniend sald, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 16.

4. Metoda weryfikacji — zastosowanie, terminy, rodzaje
1) Metodg weryfikacji ustala sie stan nastepujgcych sktadnikéw aktywow i pasywow:

a)
b)

c)

gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego, spoétdzielczego prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest utrudniony, podziemnych budowli
itp.,

srodkéw trwatych oddanych do remontu, dzierzawy,



d) Srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad
srodkow trwatych w budowie,

e) udziaty w innych jednostkach,

f)  wartosci niematerialnych i prawnych,

g) niedostepne w czasie inwentaryzacji rzeczowe sktadniki aktywéw (np. materiaty
w drodze) oraz dostawy niefakturowane

h) $rodki pieniezne w drodze,

i) naleznosci spornych i watpliwych,

j)  naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

k) naleznoscii zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

[) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

m) roszczenia

n) kapitatow wtasnych,

o) funduszy specjalnych,

p) zobowigzan irezerw,

q) rozliczen miedzyokresowych przychoddw i kosztéw,

r) aktywodw i pasywow niewymienionych wczesniej;

2) terminy inwentaryzacji przeprowadzanej drogg weryfikacji — w terminie
podstawowym — na ostatni dzief roku obrotowego, corocznie;
3) zasady:

a) weryfikacja polega na porédwnaniu stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych
lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach, deklaracjach itp. oraz doprowadzenia
ich do realnej wartosci,

b) ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji,

c) wyniki inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na piSmie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacji,
zaakceptowanych przez kwestora i kanclerza,

d) protokoty sporzadzajg odpowiedzialne za ewidencje = rachunkowg
lub inwentarzowg dziaty kwestury. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 13
do niniejszej instrukcji,

e) wzor sprawozdania z inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji stanéw
ksiegowych z dokumentacjg ksiegowa aktywow i pasywdéw nieobjetych
inwentaryzacjg poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald stanowi zatgcznik
nr 14 do niniejszej instrukcji,

f) w weryfikacji standw uczestniczg pracownicy innych dziatéw wskazani przez
kwestora.

Rozdziat IV
Plan inwentaryzacji i pola spisowe

1. Terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikdw majgtkowych metodg spisu z natury
i potwierdzenia sald wynikajg z planu inwentaryzacji, zatwierdzonego przez kanclerza.



10.

11.

12.

13.

14.

Plan inwentaryzacji jest dokumentem dostepnym tylko dla oséb upowaznionych
i obejmuje sprawy szczegdlnie istotne dla kontroli wewnetrznej.

Inwentaryzacja srodkéw trwatych i niskowartosciowych srodkéw trwatych objetych
ewidencjg pozabilansowg przeprowadzana jest metodg ciggty, polegajgcg na ustalaniu
rzeczywistego stanu, sukcesywnie w ciggu trzyletniego planu inwentaryzacji, tak
aby wszystkie sktadniki majgtku nig objete zostaty zinwentaryzowane w formie spisu
z natury w okresie 3 lat.

Inwentaryzacja materiatdbw w magazynach jest w uczelni przeprowadzana metoda
ciggta, w formie spisu z natury w okresie 2 lat.

Inwentaryzacja pozostatych sktadnikow majatku objetych spisem z natury
przeprowadzana jest corocznie.

Wz6r planu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Dla potrzeb inwentaryzacji majatek dzieli sie na pola spisowe, odpowiadajgce
jednostkom organizacyjnym.

Ogélny nadzor nad majatkiem objetym danym polem spisowym sprawuje kierownik
jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem sktadnikow majgtku powierzonych studentom,
lub podmiotom trzecim — wodwczas nadzér nad polem spisowym sprawuje osoba
podpisujgca protokét zdawczo-odbiorczy.

Pola spisowe wyznacza sie na podstawie wniosku kierowanego do opinii kwestora,
a nastepnie do decyzji kanclerza (wzdér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji).
Pole spisowe oznacza sie numerem przydzielonym przez DAG.

Pola spisowe wyznacza sie tak, aby obejmowaty rodzaj i ilos¢ sktadnikdw majatku,
ktérych spisanie jest mozliwe w ciggu jednego dnia (kilku godzin).

Niezaleznie od planéw ustalonych zgodnie z wust. 1-2 niniejszego rozdziatu,
DAG przeprowadza inwentaryzacje doraznie (zdawczo-odbiorcze, uzupetniajgce)
w przypadkach zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za majgtek w ramach danego
pola spisowego lub w celu wyjasnienia rozbieznosci.

Rozliczenie inwentaryzacji zdawczo odbiorczej, ustalenie oraz wyjasnienie ewentualnych
réoznic powinno nastgpi¢ przed dniem rozwigzania umowy o prace pracownikiem
lub przed dniem zmiany stanowiska. W przypadkach wyjatkowych kanclerz moze wyrazié
zgode na rozliczenie inwentaryzacji w terminie pdzniejszym, jednak nie dtuzszym niz
30 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji.

W wypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe
i niemozliwosci sporzgdzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z osobg przejmujaca
mienie danej jednostki organizacyjnej (w szczegdlnosci: z uwagi na brak formalnej
nominacji i objecia stanowiska przez nowego pracownika), stan majgtku tej jednostki
przypisywany jest bezposredniemu przetozonemu osoby konczacej zatrudnienie
lub osobie wyznaczonej przez bezposredniego przetozonego (za jej zgod3).

Do czasu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz przejecia przez inng osobe
odpowiedzialnosci materialnej za majatek nie wolno dokonywa¢ zadnych przesuniec
sktadnikdw majatkowych w danym polu spisowym.

Rozdziat V
Zakresy uprawnien i obowigzkéw

1.

Do zadan rektora nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

powotywanie i odwotywanie, na wniosek kanclerza przewodniczgcego i cztonkow Kl
oraz powotywanie 3-osobowych zespotédw spisowych;
zatwierdzanie planu inwentaryzacji i sprawozdania z wykonanego planu.

Do zadan kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

przedktadanie rektorowi wniosku o powotywanie i odwotywanie przewodniczacego
i cztonkdw Kl oraz 3-sosobowych zespotéw spisowych;

zatwierdzanie polecen przeprowadzenia inwentaryzacji w danej jednostce
organizacyjnej;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania z dziaftalnosci KI;

podejmowanie decyzji, na podstawie wnioskéw ujetych w protokotach KiI,
w zakresie stwierdzonych w poszczegdlnych jednostkach réznic inwentaryzacyjnych;
podejmowanie czynnosci prawnych w celu wyegzekwowania naleznosci powstatych
na skutek inwentaryzacji.

Do zadan kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig:

a) wyceny spisanych z natury sktadnikow aktywow,

b) ustalenia tacznej wartosci spisanych sktadnikow,

c) ustaleniairozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

d) ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

e) przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze pisemnego potwierdzenia sald
oraz weryfikacji dokumentéw;

opiniowanie rocznego planu inwentaryzacji i sprawozdania z jej wykonania;

opiniowanie protokotéw z posiedzen Kl, dotyczgcych réznic inwentaryzacyjnych;

wystawienie not obcigzeniowych dla o0séb odpowiedzialnych materialnie

za niedobory zawinione;

monitorowanie terminowego regulowania naleznosci z tytutu niedoboréw

zawinionych.

Do zadan przewodniczgcego Kl nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

sprawdzenie i przedstawianie do zaopiniowania kwestorowi i do zatwierdzenia

przez kanclerza projektu rocznego planu inwentaryzacji;

sprawdzenie i przedkfadanie kanclerzowi, w terminie do 31 stycznia kazdego roku,

sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za rok ubiegty;

sprawdzanie (osobiscie lub wyznaczajgc wybranego cztonka komisji):

a) polecen przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) ewidencji arkuszy spisowych,

c) przestrzeganie procedur spisowych, w tym zasad sporzadzania dokumentéw
spisowych, sposobu prowadzenia spisu, poprzez niezapowiedziany udziat
w wybranych czynnosciach spisowych, wyrywkowe powtdrzenie czynnosci
spisowych lub wykonanie innych czynnosci kontrolnych;

terminowe rozpoczynanie i zakonczenie inwentaryzacji;

udzielenie informacji niezbednych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych

przez cztonkéw zespotow spisowych powotanych przez rektora,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym przeprowadzaniem spiséw

oraz informowanie kanclerza o wszelkich zaobserwowanych nieprawidtowosciach;

podejmowanie decyzji po wystuchaniu stron, czy kwestionowany przez osobe

materialnie odpowiedzialng spis z natury nalezy powtdérzy¢ w obecnosci

przewodniczgcego Kl (lub jego cztonka), a w przypadku decyzji odmownej sporzadza



8)
9)
10)

11)

12)

notatke uzasadniajgcg te decyzje, podpisywang przez zespdt spisowy i osobe

odpowiedzialng, zgtaszajgcg zastrzezenia;

zatwierdzanie protokotéw zespotdw spisowych z przeprowadzenia spisu z natury;

zatwierdzanie protokotdw z ustalenia rdznica inwentaryzacyjnych;

przeprowadzenie postepowania majgcego na celu ustalenie przyczyn oraz osdb

odpowiedzialnych za stwierdzone w spisie z natury niedobory;

dopilnowanie terminowego:

a) przekazania informacji osobom materialnie odpowiedzialnym o stwierdzonych
réznicach,

b) ztozenia wyjasnien dotyczagcych ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za dane pole spisowe,

c) opracowania protokotu KI w zakresie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
wraz z wnioskami i przekazanie do zaopiniowania kwestorowi,

d) opracowania rocznego sprawozdania z dziatalnosci Kl;

kontrola sprawozdan z wykonania planu inwentaryzacji.

Do zadan Kierownika Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy:

1)

2)

przechowywanie w teczkach akt osobowych oswiadczen o przyjeciu
przez pracownika odpowiedzialno$ci materialnej z obowigzkiem zwrotu
albo wyliczenia za dany sktadnik majatku;

niezwtoczne informowanie kierownika DAG o zmianach personalnych
na stanowiskach w celu przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j.

Do zadan pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)

nadawanie oznaczen polom spisowym utworzonym dla nowych jednostek

organizacyjnych uczelni, organizacji studenckich, lub podmiotéw zewnetrznych,

ktorym powierzono sktadniki majatku;

nadawanie oznaczen rzeczowym sktadnikom majatku podlegajagcym inwentaryzacji

(kody kreskowe, numery ewidencyjne);

wydawanie na koniec kazdego roku osobom materialnie odpowiedzialnym za dane

pole spisowe wydrukéw stanu majatkowego poszczegdlnych jednostek;

przedktadanie kanclerzowi do zaopiniowania wnioskdw w sprawie powofania

i odwotania sktadu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

na dany rok, przy czym cztonkami komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych

nie powinny by¢ osoby:

a) odpowiedzialne za sktadniki majatku objete spisem z natury,

b) prowadzgce ewidencje sktadnikéw objetych spisem z natury,

c) niebedgce w stanie - z innych wzgleddw - zapewnic¢ rzetelnosci i bezstronnosci
spisu, np. osoby majgce dostep do standw ewidencyjnych;

szkolenie cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotu spisowego;

przygotowanie polecenia inwentaryzacji i przedtozenie go przewodniczgcemu KiI;

nadzorowanie i koordynowanie przebiegu prac inwentaryzacyjnych;

opracowywanie projektu rocznego planu inwentaryzacji z podziatem na pola

spisowe oraz terminy inwentaryzacji i przedktadanie przewodniczgcemu Ki;

wydawanie oraz odbieranie arkuszy spisowych, ich ewidencjonowanie i rozliczanie

na zasadach stosowanych dla drukdw podlegajacymi kontroli zuzycia, druk

ewidencji stanowi zatgcznik nr 5;

sprawdzanie poprawnosci wypetnienia arkuszy pod wzgledem formalno-

rachunkowym spisu z natury, potwierdzone odpowiednig adnotacjg na arkuszu;



11) sprawdzanie poprawnosci sporzadzenia protokotdw zespotow  spisowych
z przeprowadzenia spisu z natury, potwierdzone odpowiednig adnotacjg
na protokole oraz przekazanie protokotéw przewodniczgcemu Ki;

12) wycena spisanych z natury rzeczowych sktadnikéw majatku;

13) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych pomiedzy danymi wynikajacymi z prowadzone;j
ewidencji pozabilansowej majatku, a sktadnikami majatku ujetymi w arkuszach
spisowych oraz przekazywanie do KI w formie elektronicznej zestawien
stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych;

14) zweryfikowanie ewidencji stanu majatku zgodnie z zatwierdzonym przez kanclerza
protokotem KiI;

15) gromadzenie, a w razie koniecznos$ci udostepnianie (w szczegdlnosci Kl) wykazu
powierzonych do uzytkowania skfadnikow majgtku przekazywanych przez osoby
odpowiedzialne za dane pole spisowe;

16) opracowanie, rocznego sprawozdania z wykonania planu inwentaryzacji za rok
ubiegty;

17) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Do zadan zespotéw spisowych nalezy:

1) zapoznanie sie z Instrukcjg inwentaryzacyjng i uczestniczenie w szkoleniach
z zakresu wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;

2) zawiadamianie oséb odpowiedzialnych za dane pole spisowe z czternastodniowym
wyprzedzeniem o terminie inwentaryzacji oraz o obowigzku przygotowania sie
do spisu (nie dotyczy inwentaryzacji doraznej niezapowiedzianych) poprzez
przekazanie kierownikowi jednostki polecenia kanclerza przeprowadzenia
inwentaryzacji (wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji);

3) pobieranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych od pracownikéw DAG;

4) terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji, biezgce informowanie kierownika DAG
0 opdznieniach i przyczynach opdznien realizacji planu;

5) przeprowadzenie prac spisowych w sposdb mozliwie niezaktdcajgcy normalnej
pracy jednostki organizacyjnej podlegajacej spisowi;

6) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych za dane pole spisowe pisemnych
oswiadczen o przekazaniu do ksiegowosci wszystkich dowoddéw przychodu
i rozchodu sktadnikdéw majgtku podlegajgcych spisowi (wzér stanowi zatacznik nr 6
cz. A do niniejszej Instrukcji);

7) uzyskanie od oséb odpowiedzialnych materialnie niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji oswiadczenia woli i wiedzy (wzér stanowi zatgcznik nr 6 cz. B
do niniejszej Instrukcji);

8) rzetelna i doktadna realizacja spisu z natury wszystkich rzeczywistych rzeczowych
sktadnikow majatkowych objetych polem spisowym poprzez naoczne stwierdzenie
fizycznego istnienia ilosci spisywanych aktywdéw poprzez przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie w obecnosci oséb odpowiedzialnych materialnie; niedopuszczalne jest
dokonywanie spisu z natury na podstawie dowoddow potwierdzajgcych istnienie
sktadnika majgtkowego, np. dokumentacji fotograficznej, wydruku z ewidenc;ji;

9) sprawdzenie stanu zabezpieczenia spisywanych sktadnikdw majatkowych;

10) sprawdzenie aktualnos¢ legalizacji urzadzen i sprawnos¢ ich dziatania;

11) przekazanie pracownikom DAG uwag o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki skfadnikami majgtku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;
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12) poprawne wypetnianie arkuszy spisowych, wtasciwe dokonanie korekt w przypadku
popetnionych btedéw (w przypadku koniecznos$ci poprawienia btednego zapisu
nalezy dokonac¢ skredlenia w czytelny sposéb, wpisania poprawnych danych
i zaparafowania zmienionego zapisu wraz z wpisaniem daty dokonanej modyfikacji);

13) spisanie na odrebnych arkuszach spisowych niepetnowartosciowych oraz obcych
sktadnikdw majatku;

14) w przypadku inwentaryzowania rzeczowych sktadnikdw majgtkowych za pomoca
dedykowanej aplikacji i kolektora kodéw umozliwiajgcym identyfikacje sktadnikow
przy uzyciu kodéw kreskowych arkusze spisu z natury drukuje sie po zakonczeniu
spisu;

15) uzyskanie od oséb odpowiedzialnych materialnie za dane pole spisowe i 0s6b
uczestniczacych w spisie podpiséw na arkuszach spisu z natury;

16) poinformowanie przewodniczgcego Kl o przypadkach odmowy podpisania arkusz
spisowego przez osobe materialnie odpowiedzialng;

17) sporzadzenie protokotu ze spisu z natury obejmujgcego dane pole spisowe
podsumowujgcego przebieg i wyniki przeprowadzonego spisu z natury, rozliczenie
arkuszy spisowych (wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji);

18) wykonywania zadan réwniez w obecnosci biegtego rewidenta oraz udzielania
mu niezbednych wyjasnien.

Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie oséb, ktéorym powierza sie odpowiedzialnos¢ materialng za sktadniki
majatku wykorzystywane w jednostce;

2) wyznaczanie pdl spisowych;

3) przeciwdziatanie gromadzeniu sie zbednych sktadnikéw majgtku poprzez pisemne
informowanie od tym fakcie kanclerza;

4) wnioskowanie do kanclerza o zdjecie z ewidencji zuzytych sktadnikow
majatku/nienadajgcych sie do dalszego uzytkowania;

5) opiniowanie  wnioskbw o przekazanie sktadnikbw  majgtku  osobom
odpowiedzialnym materialnie danej jednostki do uzytkowania poza uczelnig;

6) zapewnienie odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzania czynnosci
zwigzanych z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
objetych polem spisowym poprzez sprawowanie nadzoru nad czynnosciami
w zakresie przygotowania jednostki organizacyjnej do spisu.

Do zadan osoby odpowiedzialne materialnie za spisywane sktadniki majatku nalezy

w szczegodlnosci:

1) sprawowanie pieczy nad powierzonymi sktadnikami majgtkowymi PUSS w Pile
oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

2) przekazanie do wtasciwych jednostek uczelni wszystkich dowoddéw obrotu
sktadnikami majatkowymi do dnia rozpoczecia spisu,

3) weryfikacja majgtku wedtug stanu na koniec kazdego roku, na podstawie wydrukow
pobranych z DAG;

4) usuniecie z danego pola spisowego sktadnikow bedacych prywatng wtasnoscig,

5) umozliwienie zespotom spisowym dostepu do pomieszczen i wszystkich sktadnikow
majatku znajdujgcych sie w spisie inwentaryzowanego pola majgtkowego w celu
sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji;

6) fizyczne okazania i udostepnienie sktadnikdw majatku podczas inwentaryzacji;

7) niedokonywanie zadnych ruchéw sktadnikédw majgtku podczas inwentaryzacji;
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8) podpisanie arkuszy spisu z natury;

9) w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego ztozenie do przewodniczacego
KI pisemnego uzasadnienie odmowy;

10) podpisanie oswiadczen, ktérych wzdér stanowi zatgczniki nr 6 do niniejszej Instrukc;ji;

11) udzielanie i przesytanie do przewodniczgcego/zastepcy przewodniczacego Kl
wyczerpujgcych  pisemnych  wyjasnien  dotyczacych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 7 dni roboczych od daty
otrzymania zestawienia réznic;

12) realizacja zalecen Kl umieszczonych w protokole rozliczenia rdznica

inwentaryzacyjnych.

Rozdziat VI

Czynnosci inwentaryzacyjne

1. Czynnosciinwentaryzacyjne w PUSS w Pile realizowane sg przez:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

2) zespoty spisowe;

3) osobe odpowiedzialng materialnie za dane pole spisowe (w szczegdlnosci
kierownika jednostki organizacyjnej);

4) Komisje Inwentaryzacyjng;

5) Kwesture;

6) pracownikdw wskazanych przez kwestora do wsparcia inwentaryzacji drogg
weryfikacji.

2. Przygotowanie do spisu jednostki organizacyjnej, w ktérej wyznaczono spis z natury,
polega na:

1) sprawdzeniu, czy sktadniki majgtku zostaty wczesniej prawidtowo oznakowane,
czy posiadajg czytelny numer inwentarzowy, a w przypadku jego braku
lub nieczytelnym oznakowaniu nalezy dopilnowaé¢ uzupetnienia numeréw
inwentarzowych;

2) upewnieniu sie, czy ztozono wczesniej (przed rozpoczeciem inwentaryzacji)
odpowiednie dokumenty zwigzane z likwidacjg, zmiang miejsca uzytkowania
lub przekazaniem sktadnikdw majatkowych danej jednostki organizacyjnej;

3) umozliwieniu, w okresie przeprowadzania spisu, dostepu do sktadnikdéw majatku,
w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) dopilnowaniu, aby w trakcie prac inwentaryzacyjnych zostaty okazane wszystkie
sktadniki mienia, w tym réwniez uprzednio uzywane za zgodg kanclerza
poza jednostka.

3. Spisu z natury dokonuje sie na arkuszach spisowych.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdt spisowy odbiera od osoby prowadzgcej
ewidencje majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji majatku wszystkich
dowoddw przychodu i rozchodu oraz uzgodnieniu stanu ewidencji ze stanem ksiegowym
(wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6).

5. Przebieg spisu polega na wpisaniu przez zespdt spisowy na arkuszach spisowych

rzeczywiste] ilosci wszystkich sktadnikdw majatku objetych danym polem spisowym,
znajdujgcych sie w danej jednostce organizacyjnej, i tak:
1) na odrebnych arkuszach spisowych spisuje sie:

a) pieniezne sktadniki majatku,

b) srodki trwate, wyposazenie niskocennne,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

c) zapasy towarow i materiatéw,

d) sktadniki majatkowe obce,

e) sktadniki majatku, ktérych wartos¢ ulegta obnizeniu (zniszczone, niezdatne
do uzytku itp.);

na arkusze spisu wpisuje sie, bezposrednio po ustaleniu, rzeczywisty stan

sktadnikdw majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej za

dane pole spisowe sprawdzenie prawidtowosci wpisu;

w przypadku inwentaryzacji kasy uczelni pod ostatnig pozycjg w arkuszu wpisuje sie

koncowe numery dokumentéw przychodowych (KP) i rozchodowych (KW);

przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej arkusze spisowe otrzymuje osoba zdajaca

i przejmujaca, a w pozostatych przypadkach — osoba materialnie odpowiedzialna,

przy czym w kazdym przypadku inwentaryzacji jeden z egzemplarzy archiwizuje

DAG;

na arkuszach spisowych, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych

sktadnikdéw, nalezy uja¢ nastepujgce informacje:

a) nazwe jednostki,

b) oznaczenie pola spisowego,

c) kolejny numer arkusza,

d) rodzajinwentaryzacji,

e) nazwiska cztonkdw zespotu spisowego,

f)  nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe,

g) nazwiska oséb obecnych przy spisie,

h) date spisu z natury (rozpoczecia i zakonczenia),

i) numery kolejnych pozycji w arkuszu spisowym,

j)  numery inwentarzowe,

k) szczegoétowe okreslenie inwentaryzowanego sktadnika majatku, jego typ, numer
seryjny itp., jezeli brak numeru inwentarzowego lub jest watpliwy,

[) jednostke miary, liczbe stwierdzong podczas spisu,

m) adnotacje pod ostatnig pozycjg ,,spis zakoiczono na pozycji nr...”

n) wtasnoreczne podpisy o0séb dokonujgcych spisu i o0séb materialnie
odpowiedzialnych za dane pole spisowe, innych oséb upowaznionych obecnych
przy spisie;

w przypadku prowadzenia spisu z uzyciem kolektora zespdt spisowy weryfikuje
poprawnos$¢ identyfikacji sktadnika majatku;

po dokonaniu spisu z natury cztonek zespotu spisowego przygotowuje protokét,
w ktdrym uwzglednia ilos¢ wykorzystanych arkuszy spisowych z okresleniem liczby
arkuszy, ktoére podlegajg rozliczeniu (z podaniem numerdw arkuszy), liczbg pozycji
oraz stosowne podpisy;

wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego
oraz osoby odpowiedzialne materialnie za dane pole spisowe;

w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez osobe odpowiedzialng
materialnie za dane pole spisowe, osoba ta powinna ztozy¢ do przewodniczgcego Kl
pisemne uzasadnienie odmowy; cztonkowie zespotu spisowego powiadamiajg
przewodniczgcego Kl réwnolegle.
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Rozdziat VI
Wycena inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, ustalenie i rozliczenie réznic

1. Rozliczenie spisu z natury wtasnych sktadnikéw majatku obejmuje:

1) wycene poszczegdlnych sktadnikow objetych spisem z natury,

2) pordéwnanie wynikow spisu z danymi biezgcej ewidencji ksiegowej,

3) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) wyjasnienie przyczyn réznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia,

5) dokonanie ksiegowan doprowadzajacych stany ksiegowe zapaséw do standw
rzeczywistych, wynikajacych ze spisu z natury.

2. W przypadku sktadnikdw majgtku obcych oraz wyposazenia niezaliczanego do srodkéw
trwatych rozliczenie spisu z natury polega na pordwnaniu danych o ich ilosci
wynikajgcych z arkuszy spisowych z danymi ewidencji pozabilansowe;.

3. Woycena sktadnikéw objetych spisem z natury :

1) pracownicy Kwestury dokonujg wyceny stanéw ilosciowych majatku objetego
spisem z natury dla ktérego prowadzona jest ewidencja bilansowa, a w przypadku
wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtku dokonujg sprawdzenia wyceny wykonanej
przez pracownika DAG. Wycene przeprowadza sie w terminie 10 dni roboczych
od dnia otrzymania arkuszy od zespotu spisowego.

2) w przypadku inwentaryzacji prowadzonej za pomocg dedykowanej aplikacji
i kolektora danych, wygenerowanie z aplikacji arkusze spisu z natury zawierajg
wycene sktadnikow.

4. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

1) po zakonczeniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtku Kwestura i DAG ustala
réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego
na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z prowadzonej ewidencji.

2) wykaz réznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest na protokole stanowigcym
zatagcznik nr 8 do niniejszej instrukcji odrebnie dla ewidencji bilansowej
i pozabilansowej.

3) ujawnione rdéznice w aktywach podlegaja ujeciu w ksiegach poprzez doprowadzenie
stanu ewidencji do stanu rzeczywistego. Do momentu ich rozliczenia ujmuje sie
je na koncie rozrachunkowym.

4) réznice mogg miec charakter:

a) pozornych, powstatych w wyniku btedéw w ewidencji przychodow
lub rozchoddéw albo popetnionych w trakcie inwentaryzacji,

b) ilosciowych— gdy stan ewidencyjny jest wyzszy lub nizszy od rzeczywistego;

c) jakosciowych (szkody) — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata
pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika majatku.

5. Wyjasnienie przyczyn rdznic i zaproponowanie sposobu ich rozliczenia.

1) postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez komisje inwentaryzacyjng;

2) w posiedzeniach K| bierze udziat co najmniej trzech cztonkéw facznie
z przewodniczgcym;

3) w uzasadnionych przypadkach w posiedzeniach KI mogg bra¢ udziat nastepujacy
uczestnicy:

a) kwestor lub wyznaczony przez niego pracownik Kwestury,
b) radca prawny,
c) osoby wezwane do ztozenia wyjasnien;
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4) postepowanie wyjasniajgce polega na zawezwaniu osoby do przedtozenia wyjasnien
w sprawie stwierdzonych rdznic, celem ustalenia przyczyn niedoborow
lub nadwyzek oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych materialnie oraz przedtozeniu
wyjasnien przez osobe materialnie odpowiedzialng za dane pole spisowe;

5) Kl informuje pisemnie o stwierdzonych rdznicach inwentaryzacyjnych osoby
materialnie odpowiedzialne w ramach danego pola lub mienia przejetego
na podstawie wykazu powierzonych do uzytkowania skfadnikéw majatku
i zobowigzuje do ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby w terminie do 5 dni
roboczych liczagc od dnia otrzymania pisma (wzoér pisma stanowi zatacznik nr 9
do niniejszej Instrukcji);

6) Kl moze zazadaé ztozenia dodatkowych wyjasnien takze od innych oséb niz osoba
odpowiedzialna materialnie za dane pole spisowe;

7) w wyniku przeprowadzonej analizy dokumentacji KI| moze wnioskowa¢ do kanclerza
o przeprowadzenie niezwtocznej inwentaryzacji uzupetniajacej;

8) po wyjasnieniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, w tym jakosciowych,
KI sporzadza protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zawierajacy
umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia kazdej réznicy inwentaryzacyjnej
i przedstawia go kanclerzowi. Do protokotu dotgcza sie zestawienia rdznic
ilosciowych i jakosciowych lub zestawienia zbiorcze;

9) sposoby rozliczania réznic inwentaryzacyjnych:

a) kompensata pozornych nadwyzek z pozornym niedoborami (o ile dotycza
sktadnika majgtku tego samego rodzaju i tej samej osoby),

b) obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej w przypadku zawinionych
niedoboréw i szkdd z propozycjg kwoty,

c) spisania w koszty w przypadku niedoboréw niezawinionych powstatych
na skutek zdarzen losowych i szkéd niezawinionych,

d) przyjecie na stan ewidencji majgtku nadwyzki rzeczywiste,

e) skorygowanie ewidencji w zakresie stwierdzonych pomytek;

10) Kl sporzadza protokoét zawierajgcy ostateczny wykaz réznic inwentaryzacyjnych
oraz wskazuje sposdb ich rozliczenia, klasyfikujgc niedobory i nadwyzki;

11) w przypadku niedoboréw zawinionych KI wskazuje osobe bezposrednio
odpowiedzialng za powstaty niedobdr, a jesli nie ma mozliwosci wskazania takiej
osoby, odpowiedzialno$¢ za powstate rdinice ponosi osoba odpowiedzialna
materialnie za dane pole spisowe;

12) ujawnione nadwyzki rzeczywiste podlegajg, na podstawie protokotu KlI, wycenie
przez stosowng Komisje, ktére nastepnie wprowadza sie na stan danej jednostki;

13) ujawnione réznice w majatku moga by¢ kompensowane, przy czym kompensacie
podlega¢ mogg niedobory i nadwyzki jednorodnych rodzajowo sktadnikdw majatku,
stwierdzone podczas tego samego spisu, dotyczgce majgtku powierzonego tej samej
osobie materialnie odpowiedzialnej;

14) jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzieni 31 grudnia danego roku opracowanie
protokotu i przedtozenie do akceptacji kanclerzowi winno nastgpi¢ nie pdzniej niz
do 31 stycznia;

15) protokdt z posiedzenia Kl podpisuje przewodniczgcy oraz cztonkowie Kl, wnioski
zawarte w protokole opiniuje kwestor, a zatwierdza kanclerz;

16) na podstawie zatwierdzonego przez Kanclerza protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych Kwestura obcigza osoby odpowiedzialne materialnie z tytutu
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zawinionego niedoboru kwotg ustalong na podstawie dokonanej wyceny
przez stosowng Komisje i wpisang do protokotu Ki;

17) kwota, ktdrg moze byé obcigzony pracownik ustalana jest zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy, z uwzglednieniem sposobu w jaki powierzono pracownikowi
odpowiedzialnos¢ za dany sktadnik majatku;

18) odmowa zaptaty kwoty, przez osobe materialnie odpowiedzialng zadane pole
spisowe lub osobe wskazang przez Kl lub nieuregulowanie naleznosci
W wyznaczonym terminie spowoduje powstanie roszczenia o zapfate i wszczecie
postepowania windykacyjnego;

19) sprawy sporne kanclerz przekazuje radcy prawnemu celem skierowania ich na droge
prawna.

Rozdziat VIII
Inwentaryzacja (skontrum) materiatéw bibliotecznych

1. Inwentaryzacje materiatdw bibliotecznych przeprowadza sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych.

2. Nadzdr nad inwentaryzacjg materiatéw bibliotecznych nalezy do obowigzkéw dyrektora
Biblioteki Gtéwnej.

3. W celu inwentaryzacji materiatéw bibliotecznych przeprowadza sie skontrum. Dotyczy
ono kontroli materiatéw bibliotecznych zatwierdzonej protokotem i polega
na poréwnaniu zapiséw inwentarzowych z faktycznym stanem.

4. Szczegbétowe wytyczne w sprawie trybu i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
materiatéw bibliotecznych w Bibliotece Gtdwnej PUSS w Pile przedstawia zatgcznik nr 1.

Rozdziat IX
Obieg i przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j

1. Wykaz dokumentacji inwentaryzacyjnej, zasady obiegu i terminy ich ostatecznego
sporzgdzenia stanowi zatgcznik nr 17.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzgdku z zastosowaniem zasad przechowywania ksigg rachunkowych.
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