Zatgcznik
do Zarzadzenia Rektora Nr 65/2017

INSTRUKCJA
przeprowadzania inwentaryzacji aktywéw i pasywow
w Uniwersytecie Przyrodniczo-Humanistycznym w Siedlcach

I. Cel i podstawowe zasady inwentaryzaciji

—

§1

Inwentaryzacja jest to ogét roznorodnych czynnosci zwigzanych — z ustaleniem
rzeczywistego stanu zasobow majgtkowych (czyli aktywdéw) oraz zrédet ich pochodzenia
(czyli pasywdédw) na oznaczony dzieh, poréwnanie rzeczywistego stanu ze stanem
ksiegowym w celu sprawdzenia czy wystepujg miedzy nimi rdznice, rozliczenie
i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujgcego w rzeczywistosci.
Inwentaryzacja jest formg kontroli zarzadczej, do ktérej zobowigzany jest rektor na
podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j: Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.)

§2
Ewidencja aktywow i pasywow Uniwersytetu prowadzona jest w ksiegach rachunkowych
w formie elektronicznej w systemie informatycznym finansowo-ksieggowym HMS.
Ewidencje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskocennych
rzeczowych sktadnikédw majatkowych prowadzg na poszczegdblnych polach spisowych
rowniez osoby odpowiedzialne materialnie.
W celu prawidtowej ewidencji, poprawnego rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
wtasciwego zabezpieczenia, identyfikacji i eksploatacji majatku poszczegdlnym
sktadnikom majatku nadaje sie numery inwentarzowe.
Znakowanie polega na umieszczeniu na kazdym obiekcie inwentarzowym znakdéw
(symboli literowych stanowigcych skrét nazwy jednostki organizacyjnej) wskazujgcych
przynaleznos¢ obiektu do miejsca jego uzytkowania (pola spisowego) oraz znakéw
liczbowych wskazujacych numer kolejny, pod ktérym dany obiekt figuruje w ewidenciji
inwentarzowe;.

§3

Celem inwentaryzaciji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikédw aktywéw i pasywdw, w szczegdlnosci
sktadnikéw aktywdw trwatych, zapaséw, naleznosci, zobowigzan itd. za pomoca
odpowiednich metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikdéw oraz wycena sktadnikéw majatkowych;

3) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych;

) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym;

5) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

6) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikbw majgtkowych;

7) zapewnienie bezposredniej i skutecznej kontroli wewnetrznej, przeciwdziatanie
nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Uniwersytetu polegajacych
miedzy innymi na gromadzeniu zapasow zbednych lub nadmiernych;

8) dostarczenie informacji o ochronie mienia podlegajagcemu inwentaryzacji poprzez
dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza,
pozarem i innymi wypadkami losowymi.



§4

W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy
przestrzegac nizej wymienionych zasad:

1)

zasady terminowosci i czestotliwosci — polegajgcej na przeprowadzeniu
inwentaryzacji w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci
wymaganej ustawg o rachunkowosci, umozliwiajgcych w sposéb harmonijny
przygotowanie rocznego zamkniecia ksigg rachunkowych;

zasady podwdjnej kontroli — polegajgcej na pomiarze sktadnikbw majgtkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu
i uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majgtkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem
faktycznym;

zasady tzw. ,zamknietych drzwi” — polegajacej na dokonywaniu spisu, o ile to
mozliwe, przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie
dokonuije sie obrotu magazynowego;

zasady kompletnosci i kompleksowosci — polegajacej na objeciu spisem wszystkich
sktadnikéw majgtkowych, objetych ewidencjg bilansowg, jak i nieobjetych tg
ewidencjg, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegdlnie w czasie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych;

zasady kolejnych czynnosci — polegajacej na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie;
zasady uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej;

zasady komisyjnosci — polegajgcej na przeprowadzaniu spiséw z natury przez co
najmniej dwie osoby, co zwieksza wiarygodnosc¢ i niepodwazalnos¢ spisow.

Il. Metody (sposoby) przeprowadzania inwentaryzacji

§5

W zaleznosci od charakteru sktadnikéw aktywdw i pasywdw inwentaryzacje przeprowadza
sie nastepujgcymi metodami (sposobami):

spisu z natury (stanowisko ds. inwentaryzaciji):

a) recznie na arkuszach spisowych, lub

b) droga elektronicznej identyfikacji - przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych;
uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
(Dziat Finansowo-Ksiegowy);

weryfikacji danych polegajgcej na pordéwnaniu stanu wynikajgcego z ksigg
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow (Dziat Finansowo-Ksiegowy).

§6

1. Spis z natury dokonywany jest na podstawie bezposredniego, naocznego stwierdzenia
przez zespdt spisowy fizycznego istnienia ilosci spisywanych sktadnikow w drodze ich
przeliczenia, przewazenia, przemierzenia, obliczenia technicznego lub oszacowania. Tak
stwierdzona w dniu spisu ilos¢ sktadnikdw jest wpisana przez cztonka zespotu spisowego
do arkusza spisowego.

2. Metodg spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikéw aktywow:

1)
2)

3)
4)

papieréw wartosciowych w postaci materialnej tj. weksli, bondéw, czekéw i innych
papieréw wartosciowych;

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych tj. materiatbw w magazynach, gotowych
produktéw (wydawnictwa wtasne), drukow Scistego zarachowania znajdujgcych sie na
sktadach, materiatéw w przerobie itp.;

nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestycji (budynki, budowle);
srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad ,$rodkéw trwatych
w budowie” z wyjagtkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie



utrudniony;

5) niskocennych sktadnikbw majgtkowych prowadzonych w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej;

6) Srodkdéw trwatych w uzytkowaniu;

7) alkoholi, trucizn, metali szlachetnych.

§7
Z uwagi na réznorodnos¢ celéw i potrzeb oraz mozliwosci wykonawczych rozrézniamy
nastepujace rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanych metodg spisu z natury:

1) dorazna — przeprowadzana w przypadku zdarzen losowych (pozar, pow6dz, zalanie,
kradziez itp.) powodujgcych koniecznos$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu
sktadnikbw majgtkowych, a takze nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby
materialnie odpowiedzialnej (np. z powodu choroby);

2) ciggta — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegoinych
sktadnikédw aktywow objetych spisem z natury, tak aby w wyznaczonym okresie
zinwentaryzowane zostaty wszystkie sktadniki majatku objete ewidencjg bilansowa;
zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa) — przeprowadzana w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie;

3) wyrywkowa — polegajaca na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym terminie, w drodze
spisu z natury rzeczywistego stanu czesci majgtku, z ogé6tu powierzonych danej
osobie materialnie odpowiedzialne;j.

§8

1. Metodg uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami
inwentaryzowane sg ponizsze aktywa:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych tzn. Srodki pieniezne
w ziotych polskich i w walutach obcych, a takze lokaty pieniezne na rachunkach
bankowych, jak rowniez kredyty i pozyczki zaciggniete w bankach;

2) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

3) salda naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych);

4) powierzone kontrahentom witasne sktadniki aktywow oraz inne znajdujace sie poza
jednostka.

2. Inwentaryzacja metodg 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 réwniez ustaleniu dtuznikédw watpliwych i upadtych. Potwierdzenie
odbywa sie zazwyczaj pisemnie w formie przestanego zestawienia sald wszystkich
operacji z tym kontrahentem, ktéry powinien potwierdzi¢ zgodnos¢ salda.

3. Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkéw, ulokowanych przez Uniwersytet na otwartych rachunkach
bankowych i zaciggnietych kredytéw. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi
Uniwersytetu — inwentaryzacja zostata spetniona.

4. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej i wykonywane jest przez pracownikow
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

5. 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 Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Jeden z wystanych
egzemplarzy potwierdzony przez kontrahenta powinien wroci¢ do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

6. Potwierdzenie salda moze odbywac¢ sie rowniez w drodze potwierdzenia drogg
internetowg albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej).

7. Jezeli nie udato sie uzyskac potwierdzenia salda, wéwczas saldo podlega inwentaryzaciji



w drodze weryfikacji.

§9

1. Metoda weryfikacji danych polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub
wtdrnych, rejestrach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpiséw okresowych,
rozliczen, naliczen itp.

2. Celem weryfikaciji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrédet ich pochodzenia;
2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;
3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

3. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy zgodnie
z zakresem czynnosci podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub w przypadku
prowadzenia wytgcznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

4. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposrednio przetozeni
pracownikdéw dokonujgcych weryfikacji standéw ewidencyjnych.

§10

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza sie inwentaryzacje tych
aktywow i pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa:

1) niedostepne w czasie inwentaryzacji rzeczowe skfadniki aktywow (np. materiaty
w drodze) oraz dostawy niefakturowane;
2) $rodki pieniezne w drodze;
3) udziaty w spotkach kapitatowych;
4) grunty;
5) $rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony;
6) Srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad
Srodkéw trwatych w budowie;
prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
naleznosci sporne i watpliwe;
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow;

) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne;

) roszczenia;

) diugoterminowe aktywa finansowe i udziaty;

) kapitat wtasny;

4) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw;

5) fundusze specjalne;

6) wartosci niematerialne i prawne;

7) prace naukowo-badawcze w toku;

8) inwestycje zaliczone do aktywow trwatych;

19) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji.

4. Weryfikacja gruntow przeprowadzana jest przez Dziat Finansowo-Ksiegowy na podstawie
dokumentéw ksiegowych i polega na uzgodnieniu konta ,gruntéw”. Dziat Organizacyjno-
Prawny przekazuje do Dziatu Finansowo-Ksiegowego nie pdzniej niz do dnia 31 grudnia
kazdego roku wszelkie dokumenty i informacje, w tym wyciggi z ksigg wieczystych
dotyczace zmian w obrebie gruntdw.

1
1
1
1
1
1

lll. Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji



§ 11

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury nieruchomosci, ruchomych $rodkéw trwatych i
niskocennych sktadnikbéw majgtkowych przeprowadza sie¢ w Uniwersytecie sukcesywnie,
zgodnie z czteroletnim planem inwentaryzacji ciggtej i rocznymi harmonogramami.

2. Terminy inwentaryzacji poszczego6lnych sktadnikow majgtkowych metodg spisu z natury
wynikajg z planu inwentaryzacji, zatwierdzonego przez kanclerza.

3. Plan inwentaryzacji jest dokumentem dostepnym tylko dla os6b upowaznionych
i obejmuje sprawy szczegolnie istotne dla kontroli wewnetrznej.

§12
1. W Uniwersytecie obowigzujg nastepujace terminy przeprowadzania inwentaryzaciji:
1) raz na 2 lata zapasy magazynowe materiatdbw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciows;
2) raz wciggu 4 lat:
a) ruchome srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow
trwatych
w budowie, znajdujace sie na terenie strzezonym,
b) niskocenne sktadniki majatkowe ujete w ewidencji pozabilansowej z wyjgtkiem
ksiegozbiorow,
c) nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych (budynki i budowle);
3) w ostatnim kwartale roku obrotowego:
a) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw i wiasnych pracownikow,
b) pozyczki i kredyty,

) zapasy wyrobdéw gotowych,

) wtasne skfadniki majgtkowe powierzone kontrahentom,

) inwestycje rozpoczete,

f) metale szlachetne, alkohole i trucizny.;
5) na ostatni dzien roku obrotowego:
a) akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe,
b) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej
powoduje zmiane w planie inwentaryzacji, tj. od dnia jej przeprowadzenia ustala sie nowy
termin nastepnej inwentaryzaciji.

3. Mozna nie przeprowadzaé spisu z natury skiadnikédw aktywow z chwilg zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, w przypadku, gdy zmiana nastepuje na krétki czas (np.
urlop, choroba), a osoby wspotodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na dalsze
ponoszenie wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone do zwrotu lub
wyliczenia sie bez dokonywania inwentaryzacji.

c
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IV. Tworzenie i likwidacja pél spisowych

§13

1. Przez pojecie pola spisowego rozumie sie jednostke organizacyjng posiadajgcg numer
(lokalizacje). Pola spisowe tworzone i likwidowane sg na podstawie aktualnej struktury
organizacyjnej Uniwersytetu oraz pojawiajgcych sie w niej zmianach wynikajgcych z
zarzadzen rektora.

2. Zatozenie przez Dziat Finansowo-Ksiegowy ksiegi inwentarzowej dla pola spisowego
musi by¢ poprzedzone przyjeciem sktadnikbw majgtkowych przez osobe materialnie
odpowiedzialng w danej jednostce organizacyjne;j.

3. Kazdorazowe utworzenie nowej jednostki w strukturze Uniwersytetu stanowi podstawe
powstania nowego pola spisowego i umieszczenia go przez Stanowisko ds.
inwentaryzacji w wykazie pol spisowych i planie inwentaryzaciji.

4. Likwidacja pola spisowego nastepuje odpowiednio w trybie okreslonym w ust. 1 i 3 i musi
by¢ poprzedzona wykazaniem zerowego stanu majgtku w polu spisowym.



V. Zarzadzanie i nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji

§14

1. Rektor:

1)

powotuje przewodniczgcego i cztonkéw Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) zatwierdza zaopiniowane przez kanclerza i kwestora, protokodty rozliczen réznic

inwentaryzacyjnych Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjne;.
2. Kanclerz:

1) sprawuje ogdélny nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych i odpowiada
przed rektorem za prawidtowg organizacje inwentaryzacji w Uniwersytecie;

2) zatwierdza plan inwentaryzacji oraz zmiany w planie;

3) zarzadza przeprowadzenie pozaplanowych inwentaryzacji wyrywkowych, zdawczo-
odbiorczych;

4) powotuje na wniosek osoby zatrudnionej na stanowisku ds. inwentaryzacji
rzeczoznawcdw do przeprowadzania obliczen technicznych ilosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych;

5) opiniuje protokdty rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych Rektorskiej Komisiji
Inwentaryzacyjnej;

6) podejmuje decyzje w sprawie wykorzystania uwag i spostrzezen wyniktych podczas
inwentaryzacji.

3. Kwestor:

1) sprawuje o0go6lny nadz6r nad rachunkowoscig, w taki spos6b aby stan ksigg
rachunkowych inwentarza umozliwiat przeprowadzenie spisu z natury na okreslony
dzien oraz rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych;

2) opiniuje plan inwentaryzacji ciggtych i zmiany w planie;

3) zapewnia uzgodnienie ewidencji ksiegowej z ewidencjg poszczegOinych pdl
spisowych przed spisem;

4) zapewnia dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw nieobjetych spisami z natury
czyli drogg uzgodnienia sald;

5) zapewnia dokonanie inwentaryzacji drogg weryfikacji stanéw ksiegowych;

6) zapewnia wyceny arkuszy spisowych;

7) zapewnia ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat
i ujecie w ksiggach wynikow inwentaryzaciji;

8) opiniuje wnioski zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

4. Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna powotywana jest na okres kadencji wiadz
Uniwersytetu do rozliczania réznic inwentaryzacyjnych. Pracami komisji kieruje
przewodniczgcy powotywany przez rektora.

§15

Stanowisko ds. inwentaryzacji:

1)
2)
3)

opracowuje plany inwentaryzacji ciggtych oraz wykaz pél spisowych;

powiadamia jednostki organizacyjne o planowanym terminie spiséw z natury;
wnioskuje do kanclerza o powotanie rzeczoznawcy do przeprowadzania obliczen
technicznych, celem prawidtowego ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych;

prowadzi szkolenie i instruktaz pracownikow Uniwersytetu biorgcych udziat w
inwentaryzaciji;

organizuje przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z zatwierdzonym planem;
kontroluje arkusze spisowe i inne dokumenty z przeprowadzonej inwentaryzacji pod
wzgledem formalnym i merytorycznym;

prowadzi ewidencje arkuszy spisowych, zgodnie z wymogami obowigzujgcymi
w odniesieniu do drukdw Scistego zarachowania;

obstuguje Rektorskg Komisje Inwentaryzacyjna;



9) sporzgdza roczne sprawozdania z dziatalnosci w zakresie inwentaryzacji;

10) uczestniczy w inwentaryzacjach jako przewodniczgcy komisji;

11) wspoétpracuje na biezaco z Osrodkiem Zarzgdzania Siecia Komputerowa
w niezbednym zakresie, dotyczacym prowadzonych spraw.

§ 16

1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg przez co najmniej dwuosobowy zespot
spisowy. Jeden z cztonkdw zespotu petni funkcje przewodniczacego.

2. W skiad zespotu, spisowego, powotywanego przez kanclerza, mogg wchodzi¢
pracownicy administracyjni i inzynieryjno-techniczni Uniwersytetu, zgodnie z ustalonym
przez kanclerza harmonogramem.

3. ZespOt spisowy przeprowadza inwentaryzacje w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej, a jezeli z waznego powodu nie moze uczestniczy¢ w inwentaryzaciji
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tego pisemnie innej osoby, spis
moze przeprowadzi¢ zesp6t co najmniej trzyosobowy, przy czym jedna osoba
wyznaczona jest przez kierownika jednostki, w kidrej przeprowadzana jest
inwentaryzacja.

4. W szczegblnych wypadkach kanclerz moze, na wniosek osoby zatrudnionej na
stanowisku ds. inwentaryzacji utworzy¢ dorazny zesp6t spisowy skitadajacy sie z
pracownikéw innych jednostek.

5. Osoba materialnie odpowiedzialna oraz osoby prowadzace ewidencje ksiegowag
inwentaryzowanych  sktadnikow majgtkowych i dokonujgce weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych nie mogg by¢ czionkami zespotéw spisowych.

§17
Do zadan zespotow spisowych nalezy:

1) przestrzeganie zasad przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg inwentaryzacji w Uniwersytecie;

2) zaopatrzenie sie w komplet materiatébw do przeprowadzenia spisu z natury (arkuszy
spisowych, drukéw oswiadczen i protokotow oraz innych niezbednych dokumentow);

3) sprawdzenie zabezpieczenia i ochrony rzeczowych sktadnikéw majgtkowych;

4) zebranie pisemnych oswiadczen od 0oséb odpowiedzialnych za mienie o przekazaniu
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokumentacji przychodu i rozchodu sktadnikow
majatkowych przed przystgpieniem do spisu z natury;

5) przeprowadzenie spisu z natury skfadnikbw majgtkowych w polu spisowym
z zachowaniem metod i technik okreslonych w niniejszej instrukciji;

6) prawidtowe i kompletne wypetnienie arkuszy spisowych oraz grupowanie sktadnikow
majatkowych wedtug kryteriow uzytecznosci, jakosci i przydatnosci przez spisywanie
na osobnych arkuszach sktadnikow petnowarto$ciowych, niepetnowartosciowych,
zbednych, nadmiernych i nie stanowigcych wilasnosci Uniwersytetu, protokotu
zakonczenia inwentaryzaciji;

7) sporzagdzanie o$wiadczenia zawierajgcego os$wiadczenie osOb  materialnie
odpowiedzialnych o spisaniu wszystkich sktadnikbw zgodnie ze stanem faktycznym
w ich obecnosci;

8) dopilnowanie zebrania wszystkich wymaganych podpisbw pod dokumentacjg
z przeprowadzonego spisu z natury

§18
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) biezgce prowadzenie ewidencji analitycznej rzeczowych skfadnikow majgtkowych
w sposOb umozliwiajgcy poréwnanie stanu ewidencyjnego ze stanem ustalonym
w drodze spiséw z natury na dzien przeprowadzenia spisu;
2) uzgodnienie ilosciowo-warto$ciowej ewidencji analitycznej z ewidencjg prowadzong
przez osoby materialnie odpowiedzialne;
3) wycena spiséw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazywanie ich do



Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przyczyn ich powstania;
ujecie w ksiegach rachunkowych Uniwersytetu ustalonych przez Rektorskg Komisje
Inwentaryzacyjng réznic inwentaryzacyjnych na dzien konczacy rok obrotowy;
przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec roku obrotowego poprzez
uzgodnienie i uzyskanie potwierdzen sald obejmujgcych:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych tzn. srodki pieniezne
w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokaty pieniezne na rachunkach
bankowych, jak rowniez kredyty i pozyczki zaciggniete w bankach,

b) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,

c) salda naleznosci,

d) powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikéw aktywéw oraz innych
znajdujgcych sie poza jednostka,

e) przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez weryfikacje sald aktywdéw i pasywéw
ujetych w § 10 ust. 2 niniejszej instrukcji na koniec roku obrotowego.

§19

Kierownicy jednostek organizacyjnych (dziekani, dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr,
zaktadow, kierownicy jednostek ogélnouczelnianych, miedzywydziatowych,
pozawydziatowych, kanclerz, zastepcy kanclerza) w ramach sprawowanego nadzoru nad
mieniem w podlegtych jednostkach zobowigzani sg do:

1)

2)

zapewnienia warunkéw sprawnego przeprowadzenia czynnosci zwigzanych
z ustaleniem stanu rzeczywistego inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych
bedacych na wyposazeniu podlegtej im jednostki;

dopilnowania przygotowania p6l spisowych jednostki organizacyjnej do

przeprowadzenia  inwentaryzacji  (sprawdzenia i  uzupetnienia  numeréw
inwentarzowych, kasacji i likwidacji zuzytych sktadnikow majgtkowych przed
rozpoczeciem  inwentaryzacji, = przeprowadzenia prac  porzgadkowych w

pomieszczeniach i magazynach w celu umozliwienia spisu z natury);

dopilnowania rozliczania sie pracownikdédw z powierzonego majagtku przed odejsciem
z Uniwersytetu, udaniem sie na urlop (z wytgczeniem urlopu wypoczynkowego).
Inwentaryzacja mienia powierzonego pracownikowi powinna by¢ przeprowadzona
i zakonczona w terminie zapewniajgcym wyjasnienie i rozliczenie jej wynikow
w danym roku obrotowym, przed odejsciem pracownika z Uniwersytetu, udaniem sie
na urlop (z wytgczeniem urlopu wypoczynkowego) lub przejsciem do innej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu. W przypadku gdy zmiana osoby materialnie
odpowiedzialnej jest konieczna, przetozony takiej osoby kieruje do kanclerza
wniosek w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej, zawierajgcy dane osoby przejmujgcej majatek oraz planowany termin
spisu. Po uzyskaniu zgody kanclerza stanowisko ds. inwentaryzacji ma obowigzek
zorganizowac i przeprowadzic spis z natury.

nadzoru nad przestrzeganiem prawidtowosci uzytkowania sktadnikéw majgtkowych
przez pracownikéw, a w szczegolnosci koniecznosci uzyskiwania pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego lub kanclerza na uzytkowanie powierzonego mienia do
celéw stuzbowych poza terenem Uniwersytetu;

nadzoru nad przejeciem - przekazaniem mienia w przypadkach: tworzenia, tgczenia,
przeksztatcenia lub likwidacji jednostek;

dbatosci o zabezpieczenie mienia jednostki w celu minimalizacji ryzyka jego
zniszczenia, kradziezy itp.

VI. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzone sktadniki majatkowe

§ 20

1. Obowigzkiem pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone sktadniki
majgtkowe, w zwigzku z przeprowadzang inwentaryzacjg jest:

1)

wiadciwe przygotowanie pola spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji



VL.

(uzupetnienie numerow inwentarzowych, $ciagniecie sktadnikbw majatkowych
znajdujgcych sie poza jednostka);

2) uzgodnienie stanu posiadania powierzonego mienia ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ksiegowej, tak aby ewentualne réznice wyjasni¢ z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym przed rozpoczeciem inwentaryzacji;

3) przeprowadzenie kasacji zniszczonych lub zuzytych sktadnikdéw majgtkowych, tak aby
ich likwidacja nastgpita przed rozpoczeciem inwentaryzacji;

4) uporzadkowanie rewersOw i pozwolen na wypozyczenie sktadnikdbw majatku na
zewnatrz;

5) okazanie do spisu inwentaryzacyjnego powierzonego mienia uzytkowanego poza
terenem Uniwersytetu;

6) przekazanie do Dziatu Finansowo-Ksiggowego protokotéw przerobu na materiaty
podlegajgce przerobowi oraz protokotow zuzycia w przypadku metali szlachetnych
do dnia rozpoczecia spisu;

7) przeprowadzenie prac porzgdkowych w pomieszczeniach magazynowych i na
sktadowiskach w taki sposob, aby dostep do nich byt tatwy i aby spis mogt by¢
wykonany szybko i doktadnie;

8) ztozenie zespotowi spisowemu przed rozpoczeciem inwentaryzacji oswiadczenia
0 przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji i o uzgodnieniu stanu posiadania
powierzonego mienia ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej;

9) udostepnienie i wskazanie zespotom spisowym wszystkich pomieszczen, w ktérych
znajdujg sie inwentaryzowane sktadniki majgtkowe;

10) osobiste uczestniczenie w inwentaryzacji lub pisemne upowaznienie innej osoby do
uczestnictwa w przeprowadzonym spisie w jego imieniu. Osobie materialnie
odpowiedzialnej przystuguje termin 3 dni, do podjecia decyzji kogo wyznaczy jako
osobe reprezentujgca swoje interesy. W przypadku niespetnienia tego warunku osobe
takg wyznacza kanclerz;

11) podpisanie arkuszy spisowych na dowdd niezgtoszenia zastrzezen co do formy
i sposobu przeprowadzenia spisu;

12) wskazanie zapaséw zbednych, niepetnowartosciowych, nadmiernych i obcych w celu
odrebnego ich ujecia w arkuszach spisowych;

13) zlozenie pisemnych wyjasnien w sprawie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

14) wykonanie zalecen pokontrolnych ujetych w protokole zakonczenia inwentaryzaciji.

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytutu dysponowania mieniem Uniwersytetu reguluje

kodeks pracy oraz Zarzgdzenie Nr 40/2014 kanclerza UPH z dnia 23 maja 2014 roku;

Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng

zobowigzane sg do podpisania deklaracji o odpowiedzialnosci materialne;.

Podpisanie deklaracji nastepuje po objeciu stanowiska zwigzanego z obowigzkiem

przyjecia odpowiedzialnosci materialne;.

Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialnosci materialnej za przyjete

menie, jezeli fakt tego przyjecia zostat potwierdzony pisemnie w postaci pokwitowania

odbioru lub podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.

Osoby materialnie odpowiedzialne za mienie zobowigzane sa do:

1) zorganizowania odpowiedniego dozoru skfadnikéw majatkowych bedacych w ich
dyspozyciji poprzez zabezpieczenie prawidtowego ewidencjonowania,
przechowywania, uzytkowania i likwidacji;

2) uzyskiwania pisemnej zgody bezposredniego przetozonego i akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej (dziekana wydziatu, kierownika jednostki niebedacej
wydziatem, kanclerza) na uzytkowanie powierzonego mienia do celéw stuzbowych
poza terenem Uniwersytetu.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury

§ 21
Inwentaryzacje w formie spisu z natury organizuje i przeprowadza stanowisko ds.



inwentaryzacji, z uwzglednieniem przepiséw § 15.

Przed przystgpieniem do spisu z natury, sposobem tradycyjnym, przewodniczgcy zespotu
spisowego pobiera od osoby zatrudnionej na stanowisku ds. inwentaryzacji arkusze
spisowe. Arkusze spisowe sg drukami Scistego zarachowania i objete sg ewidencja.
Inwentaryzacji drogg spisu z natury dokonuje sie w systemie kodéw kreskowych SKK
Inwentaryzator lub w sposéb tradycyjny czyli ,recznie” na arkuszach spisowych.

Przy dokonywaniu spiséw z natury sktadnikédw majatkowych metoda tradycyjng ilos¢
spisywanych sktadnikéw majagtku ma by¢ wyrazona w tych samych jednostkach, w jakich
sg ewidencjonowane w ksiegowos$ci, magazynie i u bezposredniego uzytkownika.

. Arkusze spisowe wypetnia sie w dwdch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzaciji

zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach, Dane w arkuszach spisu z natury
w sytuacji gdy inwentaryzacja jest dokonywana bez uzycia czytnikébw wpisuje sie
w spos6b trwaty, dokonujgc zapisu dtugopisem. Wszelkie poprawki i korekty
przeprowadza sie przez skreslenie zapisu btednego (w taki sposéb, aby tres¢ pierwotna
byta czytelna) oraz przez wpisanie obok lub ponad przekreslonym zapisem, zapisu
prawidtowego. Dokonane poprawki lub uniewaznienie btednych zapiséw winny byé
zaparafowane (podpisane) przez zespot spisowy i osobe materialnie odpowiedzialng,
a takze inne osoby jezeli biorg udziat w spisie oraz oznaczone datg.

§ 22
Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda elektroniczng w systemie SKK Inwentaryzator
odbywa sie za pomocg czytnika koddéw kreskowych.
. Zespbt spisowy za pomocg terminala skanuje etykietki oznakowane kodem kreskowym
odwzorowujgcym numer ewidencyjny, po czym ilos¢ sczytanych kodéw zapisywana jest
automatycznie w pamieci terminala. Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal
podtgczony do komputera przekazuje wynik skanowania do oprogramowania
zainstalowanego w systemie komputerowym. Generuje sie wdwczas arkusz spisu
z natury dla jednostki (pola spisowego), gdzie przeprowadzana byta inwentaryzacja.
Program pozwala na poréwnanie danych o sktadnikach majgtkowych (zebranych
w trakcie spisu) ze stanem ewidencyjnym posiadanych sktadnikéw majatku. Umozliwia
rowniez generowanie innych dokumentow, takich jak:
1) raportéw zgodnosci;
2) niedoboréw;
3) nadwyzek;
4) przesuniec;
5) zestawien roznic inwentaryzacyjnych.
System SKK Inwentaryzator pozwala na przeprowadzenie wstepnych analiz na terminalu
(kolektorze danych) w trakcie spisu z natury oraz na drukowanie etykiet do oznakowania
srodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw rzeczowych.
Kazdy sktadnik majgtku powinien by¢é oznakowany wiasciwym kodem kreskowym.
Wszystkie sktadniki zakupione przed 2015 rokiem, oznaczy kodem kreskowym podczas
inwentaryzacji zesp6t spisowy, natomiast na biezaco obowigzek ten przechodzi na
uzytkownika.
Dla prawidtowego ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikbw majgtkowych zespoty
spisowe zobowigzane sg do ich przeliczenia, przemierzenia w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nig pisemnie upowaznionej. W przypadku,
gdy ustalenie stanu ilosciowego w podany powyzej sposéb jest niemozliwe, nalezy
przeprowadzi¢ tzw. obliczenie techniczne, ktére powinno zosta¢ wykonane przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach, powotane przez kanclerza na wniosek osoby zatrudnionej
na stanowisku ds. inwentaryzacji, sposrdd pracownikow Uniwersytetu lub przez
rzeczoznawce. Obliczen technicznych dokonuje sie na formularzu spisowym lub
specjalnym zatgczniku, ktory powinien byé podpisany przez osobe przeprowadzajacg
obliczenia.
Inwentaryzacje metali szlachetnych nalezy przeprowadzi¢ przy zastosowaniu
precyzyjnego pomiaru wagowego. Ciezar metali szlachetnych oryginalnie zapakowanych
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spisywany jest do arkusza spisowego z opakowania - z adnotacjg na arkuszu spisowym
,opakowanie oryginalnie zapakowane”.

§ 23

1. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenia i pomiaru sktadnikbw majgtku dokonuje sie w obecnosci osoby
przekazujgcej sktadniki majgtkowe i osoby przyjmujace;j.

2. Wypetnione arkusze spisoOw z natury podpisujg czionkowie zespotu spisowego oraz
osoba (lub osoby) odpowiedzialne materialnie.

3. W przypadku odmowy przystgpienia do spisu z natury przez osobe materialnie
odpowiedzialng przewodniczgcy zespotu spisowego obowigzany jest sporzadzi¢ notatke
stuzbowg i powiadomic¢ o tym fakcie kanclerza. Kanclerz, w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym osoby materialnie odpowiedzialnej, ustala nowy termin przeprowadzenia
inwentaryzacji.

4. W przypadku odmowy podpisania arkuszy spisowych przez osobe materialnie
odpowiedzialng, osoba ta powinna ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy. Jezeli
przyczyng odmowy podpisania arkusza spisu z natury jest niezgodnosc ilosciowa,
przewodniczgcy zespotu spisowego powinien bezzwiocznie zarzadzi¢ przeliczenie
i spisanie kwestionowanej pozycji. Po stwierdzeniu omyitki, na arkuszu spisu z natury
nalezy nanie$¢ poprawke w sposéb okreslony w § 22 ust. 5. W przypadku innych
zastrzezen przewodniczgcy zespotu spisowego zobowigzany jest powiadomi¢ -kanclerza
w celu ich wyjasnienia.

5. W przypadku stwierdzenia zerowego stanu majatku w polu spisowym, ujetym w planie
inwentaryzacji, zespét spisowy odstepuje od przeprowadzania inwentaryzacji po
sporzadzeniu protokoétu.

6. ZespoOt spisowy, po zakonczeniu spisu z natury zobowigzany jest do sporzgdzenia na
pismie protokotu z zakonczenia inwentaryzacji oraz rozliczenia sie z pobranych arkuszy
spisowych. Osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg oswiadczenie dotyczace oceny
przebiegu inwentaryzacji i odstgpienia lub wniesienia ewentualnych zastrzezen do jego
prawidtowosci wraz uzasadnieniem.

§24
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez czionkéw Rektorskiej Komisji
Inwentaryzacyjnej. W toku kontroli nalezy sprawdzié, czy zespoty spisowe dziatajg zgodnie
Z przepisami niniejszej instrukcji, a zwtaszcza w zakresie kompletnos$ci spisu, prawidtowosci
ustalania z natury ilosci spisywanych sktadnikbw majagtkowych oraz prawidtowosci
sporzadzenia arkuszy spisowych. Kontrolujgcy  dokonuje odpowiedniej adnotacji na
arkuszach spisowych.

VIIl. Rozliczenie i weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

§25

1. Po zakonczeniu spisu z natury stanowisko ds. inwentaryzacji przekazuje dokumentacje z
zakonczonego spisu do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ktéry zobowigzany jest dokonac¢
wyceny wartosciowej spisanych sktadnikéw majgtkowych.

2. Do obowigzkéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy réwniez sporzadzenie zestawien
ilosciowych i wartosciowych réznic inwentaryzacyjnych, ktére powstaty z poréwnania
standw rzeczywistych z danymi z ewidenciji ksiegowe;.

3. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych powinno obejmowac:

1) wyszczegdlnienie niedoborow i nadwyzek poszczegoinych sktadnikow majgtkowych
na danym polu spisowym;

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami z arkuszy
spisowych.

4. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych Dziat Finansowo-Ksiegowy przekazuje osobie
zatrudnionej na stanowisku ds. inwentaryzacji, ktéra obstuguje Rektorskg Komisje

11



Inwentaryzacyjng, celem wyjasnienia wykazanych réznic, ustalenia przyczyn ich
powstania oraz sposobu ich rozliczenia.

. W celu wyjasnienia roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy Rektorskiej Komisiji
Inwentaryzacyjnej wzywa pisemnie osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone
mienie do ztozenia w wyznaczonym terminie wyjasnien dotyczacych powstatych rdznic.

. Osoba materialnie odpowiedzialna za mienie zobowigzana jest do ztozenia doktadnych
pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych roéznic inwentaryzacyjnych.

Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna po zebraniu wyjasnien, sprawdzeniu kompletnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej, w uzasadnionych przypadkach po zasiegnieciu opinii
radcy prawnego - dokonuje ostatecznego ustalenia roznic wskazujgc sposéb ich
rozliczenia wraz z uzasadnieniem tj. niedobory uznaje za niezawinione lub zawinione
i wskazuje osoby winne za powstaty niedob6r, a w przypadku stwierdzonych nadwyzek
wskazuje sposob ich ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 26

Niedobory zawinione to niedobory bedgce nastepstwem dziatania lub zaniechania

obowigzkéw 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie. Na podstawie

decyzji rektora niedobory zawinione stajg sie roszczeniem w stosunku do oséb
materialnie odpowiedzialnych.

Niedobory niezawinione wystepujg woéwczas, gdy postepowanie wyjasniajgce

przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn

wykluczajacych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku. Do
niedoborow niezawinionych zalicza sie w szczeg6lnosci niedobory:

1) spowodowane zdarzeniami losowymi;

2) mieszczgce sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, do ktérych nalezg nie dajgce
sie unikngé zmniejszenia ilosci skiadnikébw majgtku spowodowane jego
wiasciwosciami fizycznymi i chemicznymi (np. parowanie, rozkurz) lub czynnosciami
manipulacyjnymi  (przyjmowanie, wydawanie, sktadowanie, transportowanie,
rozlewanie itp.);

3) mogace by¢ kompensowane nadwyzkami.

Niedobory moga by¢é kompensowane z nadwyzkami, jezeli spetniaja jednoczesnie

nastepujgce warunki:

1) stwierdzone zostaty na tym samym polu spisowym;

2) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej;

3) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych witasciwosciach lub podobnym wygladzie;

4) przepisy dotyczace kompensowania niedoboréw lub nadwyzek nie majg
zastosowania do s$rodkéw trwatych, dokonujgc kompensaty stosuje sie zasade
nizszej ceny i mniejszej ilosci.

. Z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna sporzgdza protokét. Wnioski komisji przedstawione

w protokole, po zaopiniowaniu przez kwestora i kanclerza, zatwierdza rektor.

. Zatwierdzony protokét przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz

kierownikowi jednostki organizacyjnej podlegajgcej spisowi i osobom odpowiedzialnym

Za powierzone mienie.

. Zatwierdzone przez rektora wnioski Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte

w protokole rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, stanowig podstawe do:

1) zaksiegowania rozliczenia réznic urealniajgc stany ewidencyjne;

2) dokonujgc kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych réwniez odpowiednie
ksiegowania;

3) obcigzenia os6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione.

. Obcigzenia oséb odpowiedzialnych za powstate niedobory zawinione dokonuje Dziat

Finansowo-Ksiegowy w formie not obcigzeniowych, w kwocie ustalonej przez Rektorskg

Komisje Inwentaryzacyjna.

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

IX. Inwentaryzacja (skontrum) materiatéw bibliotecznych

§ 27
1. Skontrum zbioréw to kontrola zbioréw bibliotecznych, zwana réwniez inwentaryzacjg lub
rewizjg zbioréw. Inwentaryzacje materiatbw bibliotecznych przeprowadza sie
z zachowaniem zasad wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych ( Dz. U. Nr 205, poz. 1283).
2. Dyrektor Biblioteki Gtowne;j:
1) odpowiada za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji (skontrum) materiatow
bibliotecznych Biblioteki Gtownej oraz bibliotek specjalistycznych;
2) ustala plan skontrum =z zastosowaniem obowigzujgcej czestotliwosci jego
przeprowadzenia;
3) powotuje komisje skontrowg do przeprowadzenia inwentaryzacji i nadaje jej
regulamin;
4) organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie.

X. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.

§ 28
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

§ 29
Ustala sie wzory:

1) deklaracji o przyjeciu petnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
stanowigcej zatgcznik Nr 1;

2) oswiadczenia o przedstawieniu komisji spisowej wszystkich sktadnikow majgtkowych,
stanowigcego zatgcznik Nr 2;

3) upowaznienia dla cztonkéw zespotu spisowego do przeprowadzenia spisu
z natury, stanowigcego zatgcznik Nr 3;

4) oswiadczenia o przekazaniu wszystkich dowodéw przychoddéw i rozchodéw do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, stanowigcego zatgcznik Nr 4;

5) arkusza spisu z natury, stanowigcego zatgcznik Nr 5;

6) zestawienia zbiorczego spiséw z natury, stanowigcego zatgcznik Nr 6;

7) arkusza spisu z natury generowanego przez program SKK Inwentaryzator,
stanowigcego zatgcznik Nr 7;

8) rewersu (zgody uzyczenia), stanowigcego zatgcznik Nr 8.
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